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RESUMEN
En este trabajo encontraran una herramienta para orientar la ganadería lechera
como empresa, bajo un enfoque de gerencia por procesos, el cual permite
identificar cada proceso mediante un mapa donde se clasifican según su tipo:
gerenciales, operativos, de soporte y, de medición, análisis y mejora. Se presenta
una documentación del levantamiento, la identificación y estandarización de los
procesos por medio de formatos para la recolección y caracterización de cada uno
de ellos.
Además se utilizan indicadores para la evaluación y control de los procesos
generando eficiencia, eficacia y productividad bajo lineamientos de calidad.

Palabras claves: procesos, identificación, estandarización, empresa productora
de leche.

ABSTRACT
In this project they found a tool to guide the dairy cattle rising like company, under
a management focus for processes, which allows identifying each process by
means of a map where they are classified according to their type: managerial,
operative, of support and, of mensuration, analysis and it improves. It is presented
a documentation of the rising, the identification and standardization of the
processes by means of formats for the gathering and characterization of each one
of them.
Indicators are also used for the evaluation and control of the processes generating
efficiency, effectiveness and productivity I lower limits of quality.

Keys words: processes, identification, standardization, company producer of milk.

INTRODUCCIÓN

La producción de leche en Colombia se ha venido fortaleciendo con los años al ser
una de las principales actividades económicas del sector agropecuario y
agroindustrial, que muestra un manejo más empresarial sustentado en la
especialización de la actividad y el uso de sistemas de información que facilitan la
gestión.

Pero, a pesar de estas tecnologías aún persisten en la unidad productiva
deficiencias en la administración, producto de una poca visión empresarial que se
refleja en las actividades diarias en donde existe un desconocimiento de las
mismas.

Evidencia de ello es que en estas unidades no existe un orden en el desarrollo de
los procesos y dependen de la persona que los ejecute sin permitir la
homogeneidad de los mismos. Esto dificulta los procesos de medición que de por
si son casi inexistentes y son los que aseguran la mejora continua de los mismos.

Por esta razón, nace este trabajo, en donde se orienta una empresa ganadera
productora de leche de la Sabana de Bogotá, hacia un enfoque de gerencia por
procesos, en donde se mejora el sistema de gestión,

por medio de la

identificación y estandarización de los procesos para asegurar la productividad y
por lo tanto el logro de los objetivos empresariales.

La gestión basada en los procesos es el preámbulo para implementar un sistema
de calidad bajo las normas ISO, lo cual se verá reflejado en el reconocimiento de
la empresa.

Para lograr lo propuesto se desarrollo este trabajo de tipo descriptivo, ya que por
medio de la toma y recolección de datos en campo se identificó, registró y
caracterizó los procesos para ser estandarizados en la empresa.

Por medio del formato de procesos se realizó el levantamiento de las diferentes
actividades desarrolladas en la empresa, lo cual facilitó la identificación de los
megaprocesos, procesos, subprocesos y actividades, mediante un mapa de
procesos.

Para la identificación se desarrollo un Mapa el cual se representan los procesos de
la empresa. Y cuya identificación y delimitación permitió su clasificación según el
tipo al que corresponden (organizacionales, operacionales, de soporte y de
medición).
El siguiente paso fue su estandarización generando una documentación para la
empresa de los procesos que se llevan a cabo.
Para la estandarización se manejó un formato basado en el DIPP (diagrama,
insumo, proceso, producto), el cual documenta y describe cada unos de los
componentes, límites, resultados y requisitos que se deben cumplir. Esto facilita la
comprensión del funcionamiento de cada proceso, las funciones que se deben de
llevar a cabo, las responsabilidades de sus integrantes y los requisitos del
producto o resultado de este proceso.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Estandarizar los procesos organizacionales, operativos, de soporte y de medición,
análisis y mejora de una empresa productora de leche en la Sabana de Bogotá.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
1. Identificar los procesos organizacionales, operativos, de soporte y de
medición, análisis y mejora, para el logro de las necesidades y requisitos de
los clientes.
2. Elaborar el mapa de procesos.
3. Sistematizar los procesos por medio de técnicas de diagramación y
documentación informativa sobre su funcionamiento.
4. Establecer indicadores y mecanismos de control y evaluación para medir el
funcionamiento de los procesos.
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GLOSARIO

¾ Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

¾ Procedimiento: Es un proceso normalizado. Conjunto de actividades
normalizadas que deben cumplirse en todas y cada una de las etapas de un
proceso.
¾ Producto: Es la salida de un proceso.
¾ Cliente: Organización o persona que recibe un producto.
¾ Entrada: Las entradas de un proceso son por lo general salidas de otro
proceso. Las materias primas, la información, las personas, los insumos, el
dinero, entre otros.
¾ Proveedor: Organización o persona que suministra un producto.
¾ Indicadores: Conjunto de mediciones realizadas al proceso para medir
tanto las actividades como los resultados del proceso.
¾ Eficiencia: Logro de objetivos
¾ Eficacia: Logro de los objetivos con la mejor utilización de los recursos
¾ Efectividad: Combinación de eficiencia y eficacia.
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¾ Estandarización: Recolección y documentación de información acerca del
funcionamiento (quién, cómo y cuándo) de los procesos de una manera
precisa, clara, exacta y de fácil comprensión.
¾ Sistema de gestión de calidad: Es la forma como una organización realiza
la gestión empresarial asociada con la calidad.
¾ Manual de procesos: Documento que contiene los procesos que se llevan
a cabo en una organización el cual estandariza los mismos, de manera que
permite una homogeneidad en su realización y la posibilidad de realizar
seguimiento, control y medición de resultados.
¾ Manual de Funciones: Documento que describe principalmente las
responsabilidades de los cargos comprendidos en el organigrama de la
empresa. Además de las responsabilidades se describe el objetivo, las
condiciones laborales y las herramientas necesarias para el buen desarrollo
de las actividades.
¾ Registros: Formatos diseñados para la recolección de información de los
sucesos, eventos y/o actividades realizadas en la empresa.
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1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 PROCESO
Según el Instituto de Normas Técnicas y Certificación ICONTEC (2000) proceso
se define como: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”

Según Pérez Fernández de Velasco (2004) proceso se define como: “Secuencia
[ordenada] de actividades [repetitivas] cuyo producto tiene valor para su usuario o
cliente”

Según Harrington (1993) proceso se define como: “Cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a éste y suministre un
producto a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos de una
organización para suministrar resultados definitivos.”
1.2 GESTIÓN POR PROCESOS
Basados en las definiciones de Mariño Navarrete (2004), Pérez de Fernández y
Harrigton el enfoque de gestión por procesos es una estructuración de la empresa,
la cual se basa en la identificación, documentación, implementación y control de
los procesos que se llevan a cabo dentro de una organización bajo la supervisión
de un gerente o responsable para cada uno de ellos.
Esta gestión por procesos aparta a las organizaciones del antiguo enfoque que se
basaba en una estructura organizacional, compuesta por departamentos y áreas
en donde no existía un responsable del proceso final, ya que hay muchos
integrantes en a participación del mismo.
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Lo que se logra con este enfoque es identificar, relacionar y definir los requisitos,
funciones, límites, responsable y controles que se deben llevar a cabo para
conseguir un producto final o salida, bajo unos parámetros de calidad y
competitividad.
1.3 TIPOS DE PROCESOS
La gerencia de procesos se clasifica según el tipo, de acuerdo a esto algunos
autores identifican cuatro y otros solo tres tipos, ya que estos últimos unifican los
procesos de gestión con los procesos de dirección. A continuación se describen
los cuatros tipos de procesos identificados por Pérez de Fernández:

Procesos Operativos: Transforman los recursos para obtener el producto o
proporciona el servicio conforme a los requisitos del cliente, aportando en
consecuencia un alto valor añadido al cliente. Las actividades en ellos incluidas y
que no cumplan esta condición, es muy probable que se hagan de manera más
eficiente como parte de algún proceso de otro tipo.
A pesar de aportar gran valor añadido, estos procesos no pueden funcionar solos
pues necesitan recursos para su ejecución e información para su control y gestión.

Procesos Apoyo: Proporcionan las personas y los recursos físicos necesarios por
el resto de procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos.
Así como los procesos operativos tiene una secuencia y un producto final claros,
los procesos de este grupo se pueden ver como transversales en la medida que
proporcionen recursos diferentes del “proceso del negocio”.

Procesos de Gestión: Mediante actividades de evaluación, control, seguimiento y
medición aseguran el funcionamiento controlado del resto de procesos, además
de proporcionar la información que necesitan para tomar decisiones (mejoras
preventivas que correctoras) y elaborar planes de mejora eficaces.
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En estos procesos funcionan recogiendo datos del resto de los procesos y
procesándolos para convertirlos en información de valor para sus clientes internos.

Procesos de Dirección: Son procesos que se realizan para brindar dirección a
toda la organización, establecer la estrategia corporativa y darle un carácter único.
Estos procesos son responsabilidad de la alta gerencia y se ejecutan con su guía
y liderazgo. (Pérez Fernández)

Basados en la norma ISO 9000:2000, que guía a las pequeñas empresas a un
sistema de gestión de calidad el cual se basa en los procesos, se menciona en el
capítulo 8 la importancia de un proceso que no se describe inicialmente y es de
Medición, análisis y mejora. A continuación se precisa la importancia de este
proceso de acuerdo a la norma:

Proceso de Medición, Análisis y Mejora: La organización debe planificar e
implementar los procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora necesarios
para:
¾ Demostrar la conformidad del producto,
¾ Asegurarse de la conformidad del sistema de gestión de la calidad, y
¾ Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestión de la calidad.

Esto debe comprender la determinación de los métodos aplicables, incluyendo las
técnicas estadísticas, y el alcance de su utilización.
Teniendo en cuenta la descripción de Pérez de Fernández y las Normas ISO, se
habla de 4 tipos de procesos básicos como mínimo y son:
¾ Proceso de gestión (puede ir comprendido el procesos de dirección)
¾ Procesos operativos
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¾ Procesos de soporte
¾ Procesos de medición, análisis y mejora
1.4 ELEMENTOS DE UN PROCESO
En los procesos se identifican tres elementos fundamentales los cuales deben
cumplir con unos requisitos establecidos por los clientes. A continuación se
describe cada uno de estos elementos.
¾ Input (entrada). Producto con unas características objetivas que respondan
al estándar o criterio de aceptación definido. Esta entrada es la salida de un
proceso que puede ser interno o externo.
¾ El Proceso. Es la secuencia de actividades propiamente dichas. Unos
factores, medios y recursos con determinados requisitos para ejecutarlos
siempre bien. Este proceso cuenta con las personas y/o maquinaria
(hardware y software) competitivo, un método de trabajo (procedimiento),
información sobre calidad y entrega de la salida al siguiente subproceso a
cliente. Para el mejoramiento de este proceso es necesario implementar un
sistema de control, el cual se conforma de medidas e indicadores del
funcionamiento del proceso, del producto del proceso y del nivel de
satisfacción del cliente.
¾ Output (salida). Producto con la calidad exigida por el estándar del
proceso. Este puede ir dirigido a un cliente interno o externo, convirtiéndose
así en un input para el proceso del cliente. Recordemos que el producto del
proceso (salida) va a tener un valor intrínseco, medible o evaluable, para
su cliente o usuario. (Pérez Fernández)
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1.5 FACTORES DE UN PROCESO
Los factores de un proceso establecidos por Pérez de Fernández son todos los
recursos y/o entradas necesarias para la realización y el buen desarrollo del
producto. A continuación se describe los factores mínimos a tener en cuenta para
el desarrollo de un proceso.
¾ PERSONAS. Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas
ellas con los mismos conocimientos, habilidades y actitudes (competencias)
adecuados. La contratación, integración y desarrollo de las personas la
proporciona el proceso de Gestión de Personal.
¾ MATERIALES. Materias primas o semielaboradas, información (muy
importante en los procesos de servicios) con las características adecuadas
para su uso. Los materiales suelen ser proporcionados por el proceso de
“compras”.
¾ RECURSOS FÍSICOS. Instalaciones,

maquinaria,

utillaje,

hardware,

software que han de estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aquí
nos referimos al proceso de Gestión de Proveedores de bienes de inversión
y al proceso de mantenimiento.
¾ MÉTODO/PLANIFICACIÓN

DE

PROCESO.

Método

de

trabajo,

procedimiento, hoja de proceso, gama, instrucción técnica, instrucción de
trabajo, etc. Es la descripción de la forma de utilizar los recursos, quién
hace qué, cuándo y ocasionalmente cómo. En estos incluimos el método
para la medición y seguimiento del: funcionamiento del proceso (medición o
evaluación), producto del proceso (medida de cumplimiento) y, la
satisfacción del cliente (medida de satisfacción).
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Un proceso esta bajo control cuando el resultado es estable y predecible, lo
que equivale a dominar los factores del proceso. En caso de un
funcionamiento incorrecto, poder saber cual es el factor que lo ha originado
para orientar la acción de mejora (gestión de calidad).
¾ GERENCIA. El tipo de gerencia que guía el proceso. El énfasis en la
calidad, desempeño, acompañamiento, o el estilo de gerencia autocrática,
democrática, situacional o laisse – faire (el de la vista gorda), es
determinante en la gestión y resultados de un proceso. (Mariño Navarrete)
¾ MEDIO AMBIENTE. Cuando se habla de medio ambiente en procesos, no
se limita el concepto de conservación del aire, agua, incluye también y con
prelación el clima organizacional que se vive en el proceso, las condiciones
de salud ocupacional en que las personas ejecutan el trabajo, en general
los aspectos ergonómicos y de riesgo profesional.
¾ ECONÓMICO. El dinero, los recursos con los que cuenta el proceso.
¾ MEDICIÓN. Sistema utilizado para medir los resultados del proceso, la
satisfacción del cliente, la eficiencia de las actividades, las entradas y a los
proveedores.
1.6 TÉCNICAS PARA LA IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS
Para la identificación de los procesos se manejan diferentes técnicas que permiten
ver las relaciones que se manejan entre los diferentes departamentos, los
recursos necesarios, los requisitos de los mismos, los responsables y los
resultados o salidas esperadas.
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Inicialmente se puede manejar un formato o plantilla para describir y precisar los
diferentes procesos. Para esto se puede utilizar el formato de procesos sugerido
por Luís Fernando Agudelo T. y Jorge Escobar Bolívar (2007).

Las técnicas más utilizadas para la identificación del sistema y los procesos son:
¾ Diagrama de bloques - Mapa de Procesos
¾ Modelo integrado
¾ Cadena de valor
A continuación se describen cada una de ellas:
1.6.1 Diagrama de bloques - Mapeo de procesos

Basados en Galloway (1998) el mapa de procesos es un formato alternativo a un
diagrama de flujo lineal. Tiene varias columnas que representan las fuentes de
diversas personas o departamentos. Una vez completado representa como el
output va pasando por las distintas funciones.

Este diagrama de bloques o Mapa de procesos es útil para entender como se
relacionan

los distintos

departamentos, unidades

operativas, etc., ante un

determinado proceso.

Es una técnica para examinar el proceso y determinar adónde y porqué ocurren
fallas importantes. El mapeo de un proceso es el primer paso a realizar antes de
evaluarlo. Para realizarlo se debe:

1. Identificar el proceso “Clave” y asignarle un nombre. ( Aquel que resulte más
conocido para los participantes)
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2. Identificar las funciones más importantes involucradas en el proceso mediante
una lista al costado izquierdo del mapa.
3. Identificar el punto de partida representándolo en el lado superior izquierdo.
Moviéndose hacia abajo y a la derecha ingresar las actividades asociadas con
cada participante. Evitar los detalles.
4. Conectar las actividades mediante una flecha desde el proveedor hasta su
cliente más inmediato.
5. Identificar las mediciones que existan para cada salida una vez que haya
terminado el Mapeo.

El Mapeo de los Procesos permite obtener:
•

Un medio para que los Equipos examinen los Procesos Interfuncionales.

•

Un enfoque sobre las conexiones y relaciones entre las unidades de trabajo.

•

Un panorama de todos los pases, actividades, tareas, pasos y medidas de un
proceso.

•

La comprensión de cómo varias actividades están interconectadas y donde
podrían estar fallando las conexiones o actividades.

1.6.2 Modelo Integrado
Según Royero (2003) un modelo integrado es el conjunto de procesos que parten
de las principales áreas claves dentro del sistema organizacional, esto con el fin
de diseñar indicadores y estándares basados en los planes y programas
estratégicos pretendidos por la organización. Tales indicadores cuantitativos y
cualitativos, son medidos por medio de índices confiables de desempeño
gestionados por cuadros de mando que garanticen un monitoreo efectivo para el
cumplimiento de los objetivos del sistema.
En esencia, un modelo integrado es un mecanismo de medición de los intentos
estratégicos por lograr con efectividad los objetivos organizacionales. Constituye la
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manera mediante el cual, las estrategias y recursos son dirigidos a los aspectos
claves del éxito organizacional y a la satisfacción de los usuarios dentro del
cumplimiento de los parámetros sociales de desarrollo.
Un modelo puede presentar fundamentos bajo los parámetros de las siguientes
premisas de actuación y conformación:
¾ Integralidad: Se fundamente en una visión sistémica de la organización y
de su interacción con el medio ambiente en que se desarrolla.
¾ Excepción: El principio de excepción concentra la base para la toma de
decisiones por medio del control de los procesos esenciales o claves que
garanticen el éxito organizacional.
¾ Eficiencia: Garantiza el cumplimiento de los objetivos en el uso racional de
los recursos.
¾ Flexibilidad: Se entiende como la consideración de los cambios que
pudieran devenirse a raíz de las necesidades del entorno y de la
organización.
¾ Perfectibilidad: El modelo en cuestión se alimenta de sus errores,
experiencia, ideas, innovaciones y criticas realizadas por los actores
involucrados en el proceso, con el objeto de perfeccionar y mejorar su
eficacia dentro y fuera del ámbito organizacional. No es un modelo infalible,
sino perfectible.
¾ Responsabilidad social: Considera su actuación bajo el principio de
control de gestión de las áreas institucionales que tienen que ver con el
desarrollo local, regional y nacional. Como lo es la transferencia de
tecnología, la diversificación del conocimiento, el desarrollo técnico-social,
la pertinencia social y la rendición de cuentas.
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1.6.3 Cadena de valor

La cadena de valor establecida por Porter (1998) categoriza las actividades que
producen valor añadido en una organización. Las actividades primarias se dividen
en: logística interna, operaciones (producción), logística externa, ventas y
marketing, servicios post-venta (mantenimiento). Estas actividades son apoyadas
por: dirección de administración, dirección de recursos humanos, desarrollo de
tecnología (investigación y desarrollo) y abastecimiento (compras). Para cada
actividad de valor añadido han de ser identificados los generadores de costos y
valor. (Figura 1)

Figura 1. Cadena de Valor

Fuente: Porter, Michael E. Ventaja Competitiva (1998)

El marco de la cadena de valor enseguida se puso frente del pensamiento de
empresas como una poderosa herramienta de análisis para la planificación
estratégica. Su objetivo último es maximizar la creación de valor mientras se
minimizan los costos. De lo que se trata es de crear valor para el cliente, lo que se
traduce en un margen entre lo que se acepta pagar y los costos incurridos.
La cadena del valor:
•

Es una herramienta para analizar todas las actividades de una empresa.
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•

Disgrega a la empresa en sus actividades estratégicas relevantes para
comprender

el

comportamiento

de

los

costos

y

las

fuentes

de

diferenciaciones existentes y potenciales.
A esta cadena de valor se le atribuye la obtención ventaja competitiva, ya que al
desempeña las actividades estratégicas de una forma más barata o mejor que sus
competidores.
Otra manera de identificar procesos es por medio de la caracterización de
necesidades o requerimientos de los clientes, como ya se había mencionado, de
estos se parte para la formar la estrategia corporativa de la empresa.
La identificación de necesidades o requerimientos de los clientes es más factible,
ya que ellos generar unas necesidades específicas que quieren satisfacer,
además de unos atributos, cualidades y características de las mismas.
Con esta referencia se puede generar una visión interna en la organización, en
donde se establecerán los factores críticos de éxito∗ de la empresa, lo cual nos
indicará cuales son los procesos básicos para la satisfacción de los clientes.
1.7 ESTANDARIZACIÓN DE PROCESOS
La estandarización, es la recolección y documentación de información acerca del
funcionamiento (quién, cómo y cuándo) de los procesos de una manera precisa,
clara, exacta y de fácil comprensión.
Esta estandarización permite llevar un control de los procesos de manera que se
pueda evaluar su gestión para generar un mejoramiento en cuanto a los recursos,
las metodologías y la calidad del mismo y del producto o salidas.
∗

Los factores críticos de éxito, son aquellas características, condiciones o variables relacionadas con un
proceso específico de la empresa, que tiene un impacto directo en la satisfacción de las necesidades y/o
requisitos del cliente. FEDEGAN – SENA. Capacitación en gestión para empresarios ganaderos.
Benchmarking para empresas ganaderas. Módulo 5. Universidad Nacional de Colombia.
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Las técnicas más utilizadas en la estandarización de los procesos se realizan por
lo general por medio de diagramas que permiten una mejor comprensión, como
por ejemplo:
¾ Flujograma integrado
¾ Ficha de procesos
¾ DIPP
A continuación se describe cada una de ellas:
1.7.1 Flujograma Integrado o Diagrama de Flujo
El flujograma o diagrama de flujo es una representación gráfica de los pasos que
se siguen para realizar un proceso; partiendo de una entrada, y después de
realizar una serie de acciones, llegamos a una salida.
Cada paso se apoya en el anterior y sirve de sustento al siguiente.
El diagrama de flujo tiene las siguientes características y ventajas:
¾ Es una representación gráfica de las secuencias de un proceso, presenta
información clara, ordenada y concisa.
¾ Permite visualizar las frecuencias y relaciones entre las etapas indicadas.
¾ Se pueden detectar problemas, desconexiones, pasos de escaso valor
añadido etc.
¾ Compara y contrasta el flujo actual del proceso contra el flujo ideal, para
identificar oportunidades de mejora.
¾ Identifica los lugares y posiciones donde los datos adicionales pueden ser
recopilados e investigados.
¾ Ayuda a entender el proceso completo.
¾ Permite comprender de forma rápida y amena los procesos.
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Para representar la información, se necesita una serie de símbolos básicos que
se emplean en la confección de diagramas de flujo, a continuación en la Figura 2
se enseñan y explica cada uno de ellos:
Figura 2. Símbolos empleados en los diagramas de flujo
Símbolo

Significado
Comienzo o final de proceso: en su
interior situamos materiales, información o
acciones para comenzar el proceso o para
mostrar el resultado en el final del mismo.
Conexión
con
otros
procesos:
Nombramos un proceso independiente que
en algún momento aparece relacionado con
el proceso principal.
Actividad: Tarea o actividad llevada a cabo
durante el proceso. Puede tener muchas
entradas, pero solo una salida
Información de apoyo: Situamos en su
interior la información necesaria para
alimentar una actividad (datos para
realizarla)
Decisión/ Bifurcación: Indicamos puntos
en que se toman decisiones: sí o no, abierto
o cerrado...

Conexiones de pasos o flechas: Muestran
dirección y sentido del flujo del proceso,
conectando los símbolos.

Documento: Se utiliza este símbolo para
hacer referencia a la generación o consulta
de un documento específico en un punto del
proceso.
Fuente: FORSYTHE, Alexandra I. y NIETO RAMIREZ, José Antonio. Lenguajes de diagramas de flujo.
Editorial Limusa. México, 1973.
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1.7.2 Ficha de procesos
La ficha de procesos es un soporte de información de los diagramas que permite
estandarizar las características más relevantes para el control de actividades de
los procesos y su gestión. Se compone de (Figura 3):
¾ Objetivo
¾ Clientes/alcance
¾ Normativa
¾ Responsable
¾ Descripción del proceso
¾ Diagrama de flujo
¾ Documentos relacionados
¾ Sistema de seguimiento
Figura 3. Ficha de proceso

*Fuente: Facultad Nacional de Salud Pública. Sistemas de Información Integral. 2004
http://guajiros.udea.edu.co/fnsp/Documentos/Direccion/SII/ULAF.pdf
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1.7.3 DIPP – Diagrama, Insumo, Proceso y Producto

Es un documento que describe esquemáticamente la secuencia de actividades
que se deben seguir por las personas de las áreas involucradas en el desarrollo
de un proceso.

Las caracterizaciones incluyen diagrama de flujo de acuerdo con el tipo
establecido por la organización y remiten a los formatos, instructivos y registros.

El DIPP equivale a la caracterización del proceso que contiene las siguientes
características: objetivo, responsable, alcance, insumo, productos, recursos.
(Agudelo T. y Escobar Bolivar)
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2. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA

2.1 ORIGEN
La Hacienda Santa Ana es una empresa constituida como una sociedad de hecho
que se ha formado mediante el sacrificio de muchos años de trabajo de la familia
VIVAS AMAYA desde hace medio siglo. Esta ganadería ha pasado por varios
lugares, y es cuando en 1986 se adquieren las tierras donde hoy día se desarrolla
la producción de leche.

2.2 UBICACIÓN
La Hacienda Santa Ana está ubicada a 69 Km de la ciudad de Bogotá D.C. en el
municipio de Nemocón, Vereda Checua.
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2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Estructura organizacional de la Hacienda Santa Ana se compone de la
siguiente manera (Figura 4):
Figura 4. Organigrama Hacienda Santa Ana
JUNTA DIRECTIVA

Contador

Administrador.

Asesor Técnico

Mayordomo

Tractorista

Encargado Cría,
Levante y
reproducción

Encargado Hato

Oficios Varios

Ordeñadoras

2.4 RECURSOS
La Hacienda Santa Ana cuenta con diversos recursos físicos, los cuales describen
a continuación:
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2.4.1 Área. La Hacienda cuenta con una extensión de 200 Fanegadas, las cuales
se dividieron en cuarenta lotes con una extensión aproximada de 4.7 fanegadas y
las 10 fanegadas restantes distribuidas en caminos, infraestructura de riego,
maquinaria y equipos y área social. Para la producción de leche el hato se
mantiene en 60 fanegadas, las terneras destetas en 10 fanegadas, el horro en 50
fanegadas y los lotes de terneras, novillas y demás lotes en 30 fanegadas, y las
cuarenta restantes en producción de pastos y forrajes para silo.

2.4.2 Maquinaria y equipo. La Hacienda cuenta con un equipo de ordeño de 6
unidades diesel., tres tractores, boliadota, cincel, rastrillo, fumigadora de 600 lt., kit
completo de inseminación

de artificial, tanque de nitrógeno, dos compresores

diesel para poso y dos zorras de 4 ruedas jaladas por caballos.

2.4.3 Instalaciones. La Hacienda cuenta con un corral con capacidad de 300
animales todas las cercas en electricidad, hidrates para el tanque de consumo de
agua del ganado, caminos en recebo, un establo portátil de 6 puestos y un establo
fijo de 200 puestos, sala cunas para las terneras, una estación del IDEAM para
control de fenómenos climáticos
2.5 MERCADOS Y COMERCIALIZACIÓN
Dentro del área donde se encuentra la explotación hay cinco (5) empresas que
compran la mayor parte de la leche que son: Alpina, Alquería, Proleche, Parmalt y
Prima quien es la compradora de leche de la empresa. También existen pequeños
comercializadores y cruderos que tienen una baja participación del mercado al
vender directamente al consumidor sin ningún proceso.
Estas grandes empresas fijan los precios de la leche, de acuerdo con unos
parámetros de calidad que se deben cumplir. Además de esto, el productor esta
obligado a pagar la retención en la fuente y aporte al fondo ganadero; estas dos
obligaciones equivalen al 2.25%.
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Todo esto genera un esfuerzo mayor por buscar la productividad de las empresas
lecheras.
2.6 PLATAFORMA EMPRESARIAL

2.6.1 Visión
La Hacienda Santa Ana será en el futuro el principal aliado estratégico de las
empresas procesadoras de lácteos suministrándoles leche de calidad en altos
volúmenes, siendo así la empresa más productiva y rentable de la vereda de
Checua del municipio de Nemocón.
2.6.2 Misión
La Hacienda Santa Ana tiene como objeto producir leche de calidad e incrementar
su volumen por medio de la optimización de los recursos, capacitando el personal
y valorando el sostenimiento a través de los años como un factor importante de la
producción brindando así, bienestar social y ambiental.
2.6.3 Objetivo
Producir leche en cantidad y calidad con animales sanos, seleccionados y
adaptados a la zona de producción, satisfaciendo las necesidades de los clientes y
generando rentabilidad y competitividad.
2.7 ESTRATEGIA EMPRESARIAL
El mercado requiere leche con alto porcentaje de sólidos, volumen y bajos
recuentos microbiológicos.

Con base en esto se establece como estrategia productiva:
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¾ Hacer mejoramiento genético mediante la evaluación de las debilidades
fisiológicas del hato, seleccionando un reproductor que corrija los defectos de
las vacas y posteriormente mejore la calidad y producción de las hijas
¾ Realizar análisis foliar y de suelos para mejorar las praderas en cuanto a
producción de forraje por metro cuadrado y nutrición.
¾ Realizar tablas nutricionales balanceadas con suplementos que mejoren la
calidad de las raciones de los animales contando con buenas bases forrajeras.
¾ Incrementar el hato con animales seleccionados de alta genética, productivos y
adaptados a la zona.
¾ Capacitar el personal en las diferentes técnicas para el mejoramiento
productivo y reproductivo de los animales. Además generar conciencia de
bienestar social y ambiental del entorno laboral.

Teniendo en cuenta la parte comercial se establece como estrategias:
¾ Realizar

investigación

de

mercados,

proyecciones,

requisitos

y

necesidades del negocio.
¾ Liderar alianzas que permitan el fortalecimiento de los productores por
medio del benchmarking y generen un enganche comercial equitativo.
¾ Diseñar una alianza con los proveedores para reducir costos por medio de
la asociación de los productores.

En la parte financiera se establecen como estrategias:
¾ Establecer una rentabilidad fija y sostenible a través de los años teniendo
en cuenta el incremento de los activos.
¾ Realizar proyecciones y presupuestos a corto, mediano y largo plazo; para
lograr el cumplimiento de las metas
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2.8 Figura 5. DOFA – HACIENDA SANTA ANA
D.O.F.A.
DE LA EMPRESA HACIENDA SANTA ANA
PRODUCTORA DE LECHE

FORTALEZAS
-

OPORTUNIDADES
Impuestos en insumos bajos e inexistentes
Vías de acceso excelentes.
Apoyo del gobierno en mantener los precios estables.
Experiencia en el campo de 40 años.
Contenido de sólidas en la leche altos.
-

DEBILIDADES

Sede propia
Equipos
Calidad en la leche con un 5 % de grasa
Experiencia en el sector lechero
Recursos físicos apropiados
Comercializador definido y confiable
Procedimientos de ordeño con reductasa
muy bajas

-

ESTRATEGIAS F.O.
Mantener la imagen
de responsabilidad cumplimiento y calidad con el comercializador
Aprovechar la seguridad y las vías en la zona
para mantener y mejorar los precios de la leche.
Optar por la calidad y la sanidad de la leche dando más opciones de comercialización

AMENAZAS
Orden Público, Inseguridad en el país (en general)
Cambio de habito de consumidores
Abundancia de leche en diferentes épocas del año
Competencia desleal
Factores climáticos
Entrada de leches trianguladas al país
Subsidios ( T:L:C)
-

ESTRATEGIAS F.A.
Ya que la sede
es propia desarrollar
infraestructuras par mejorar la seguridad de la
finca (paredes, rejas, cercas eléctricas
celaduría)
Alianza
con
los
productores
y
comercializadores
para
eliminar
los
competidores desleales o cruderos.
Proyectos de pasteurización para competir con
leches importadas

Falta de directivos con capacidad de toma de
decisiones y delegación de autoridad.
Praderas construcción
Solo se maneja un comprador de leche.
Vehículos de transporte inadecuados.
Desorganización en los presupuestos
mensuales

ESTRATEGIAS D.O.
Capacitar y fortalecer la parte directiva y
administrativa de la empresa y dar espacio a
mentes jóvenes y capacitadas.
Organizar de manera equitativa los pagos y
servicios a proveedores.
Aprovechar vías y seguridad para promover
mejoras en transporte, mediante gestión crediticia,
para poder ser eficientes a la hora de diversificar
los productos en el mercado.
Con la calidad de la leche buscar otro comprador
así se tienen dos opciones.

ESTRATEGIAS D. A.
Gestionar recursos para adquirir los medios
necesarios
para
ser
mas
eficientes
administrativamente
Organizar
junto con los proveedores y el
comercializador precios estables , para beneficio
general, e importante a la hora de intensificar la
plantación.
Elaborar un programa de información junto con
cooperativas y demás entes del sector, que
destaquen aspectos como producciones, fechas de
abundancia de leche , precios de insumos, costos
etc, con el fin de que el productor aplique
aspectos relacionados con plantación
de su
producción , y no se presenten
fluctuaciones
que
generan
desconcierto
económico en los productores económicos.

3. IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS

Como paso inicial para la identificación de los procesos es necesario definirlos y
clasificarlos de acuerdo con su nivel: megaproceso, procesos, actividades y
tareas.

Con base en esto se desarrolla un despliegue en donde se levantan o identifican
de manera individual cada uno de los proceso de la empresa con sus respectivas
actividades y tareas.

Como paso inicial se maneja el mapa de proceso, que representa de manera
gráfica la clasificación de los megaproceso y procesos más significativos de la
empresa.

3.1 MAPA DE PROCESOS
Con el mapa de procesos (Figura 6) se percibe de manera general el sistema que
se desarrolla en la Hacienda Santa Ana, en donde se identifican y clasifican los
procesos más representativos según su tipo: procesos gerenciales, procesos
operativos, procesos de soporte y procesos de medición, análisis y mejora.
Posteriormente se dará paso a la identificación o levantamiento de cada uno de
los procesos allí representados.
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Figura 6. Mapa de Procesos Hacienda Santa Ana

PROCESOS GERENCIALES
Gestión
Financiera

Comunicación
con el cliente

PROCESOS OPERATIVOS
Compras

Producción:
-

Cría
Levante
Reproducción
Ordeño
Alimentación

Comercialización

PROCESOS DE SOPORTE
Gestión del
Personal

Registros

Mantenimiento
de
Infraestructura

PROCESOS DE MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
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SATISFACCIÓN
Clientes internos y externos

NECESIDADES Y REQUISITOS
Clientes internos y externos

Planeación y
Gestión

3.2 LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS

Para la clasificación de los procesos se parte del despliegue de los megaprocesos,
teniendo en cuenta el mapa de la Hacienda Santa Ana y la identificación de los
mismos la cual se muestra a continuación:

3.2.1 Procesos gerenciales. Los procesos gerenciales son responsabilidad de la
dirección, en este caso particular la responsabilidad recae sobre la administración.
En el mapa encontramos los procesos de:
¾

Planeación y Gestión

¾

Gestión Financiera

¾

Comunicación con el cliente

A continuación se presenta la identificación de cada uno de estos procesos:
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Tabla 1. Proceso de Planeación y Gestión.
CODIGO

PROCESO: PLANEACIÓN Y GESTIÓN
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Junta Directiva
Contador
Administrador

HSA – GPG01
RESPONSABLES

INICIA
Recopilación de la Información
TERMINA
Ejecución y verificación de los planes y estrategias
ELABORÓ
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Planear, dirigir, organizar, controlar y mejorar las condiciones
empresariales de los recursos con base en la información recolectada en
cada uno de los procesos bajo las normatividad legal y de calidad que
identifique la empresa por su integridad.

OBJETIVO

INDICADORES

INSUMOS

Productividad, eficiencia y eficacia.
Informe financiero
Documentos legales y normatividad
Informe de ventas
Informes productivo y reproductivo
de los animales.
Información

PROVEEDORES

Contador, administrador, Asistente Técnico

INFORMACIÓN
ENTRADA

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

DE

Informe de gerencia.
Proyecciones,
estrategias,
objetivos y metas
Acciones correctivas y preventivas.

Documentos
Registros contables.
Registros
productivos
reproductivos

Documentos
Informes

PRODUCTOS

Informe de actividades.

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Lideres de procesos gerenciales, operativos y de soporte.
1 auxiliar contable, 1 administrador y 1 representante junta.

EQUIPOS
MATERIAL

Computador, implementos de oficina.

Y
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y

Tabla 2. Proceso de Gestión Financiera
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Contador

INICIA

Registro de los movimientos contables y financieros

HSA – GGF02

TERMINA
Análisis de la información y elaboración de informe.
ELABORÓ
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Garantizar un manejo adecuado de los recursos mediante la organización
y control de la información contable para el análisis financiero y
económico de la empresa.

OBJETIVO

INDICADORES
INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

Compras, Gestión de personal, comercialización.

PROVEEDORES
INFORMACIÓN
SALIDA

Ingreso mensual, egreso mensual, margen neto de utilidad, rendimiento
del patrimonio, niveles de endeudamiento, rendimiento de la inversión
Movimientos
contables
y
Documentos
financieros.
Comprobantes de egreso, facturas,
comprobantes de ingresos, cuentas
de cobro
Facturas de compra, facturas de venta, cuentas de cobro, recibos de
gastos

DE

Informe de estado financiero

Documentos
Informes financieros

PRODUCTO

Informe de Estado financiero

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Administrador y Junta Directiva
Contador, administrador, Junta Directiva

EQUIPOS
MATERIAL

Computador, software contable, implementos de oficina y papelería.

Y
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Tabla 3. Proceso de Comunicación con el Cliente
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Administrador

INICIA

Identificación del cliente

TERMINA

Satisfacción del cliente

HSA – GCC03

ELABORÓ
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Conocer las necesidades y requisitos de los clientes internos y externos
para lograr la satisfacción bajo parámetros de calidad en los procesos y el
producto.

OBJETIVO

INDICADORES
INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

Clientes, ganaderos, personal interno

PROVEEDORES
INFORMACIÓN
SALIDA

Satisfacción del cliente, Calidad del producto.
Información del mercado
Documento
Información de proveedores.
Periódicos
y
revistas
Información de otros productores.
especializadas
Información directa del cliente
Normas y legislaciones
Encuestas, Informe de necesidad de los clientes, estadísticas del
consumidor

DE

Registro del cliente, satisfacción
del cliente, mejora continua,
retroalimentación

Documentos
Registro del cliente

PRODUCTO

Satisfacción del cliente

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Clientes internos (trabajadores) y clientes externos (leche prima)
Administrador, Junta directiva y clientes

EQUIPOS
MATERIAL

Salón o sitio de reuniones, implementos de oficina.

Y
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3.2.2 Procesos operativos. Los procesos operativos son los que transforman los
recursos para obtener el producto. En el mapa se encuentran representados
como:
¾

Compras

¾

Producción:

− Cría
− Levante
− Reproducción
− Ordeño
− Alimentación
¾

Comercialización

A continuación se presenta la identificación de cada uno de estos:
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Tabla 4. Proceso de Compras
CODIGO

PROCESO: COMPRAS
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Administrador y Jefe operativo : Javier Vivas
Encargados de Hato, cría, levante y reproducción.

HSA – OC04
RESPONSABLES

INICIA
TERMINA
ELABORÓ
OBJETIVO

Revisión de inventario y orden de pedido (productos).
Entrega a proceso.
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Proveer a cada uno de los procesos las entradas de los productos
necesarios para la realización de actividades, obteniendo el o los
productos que cumplan los requerimientos del cliente interno y externo.

INDICADORES

Calidad del producto, cantidad, recursos (equipo y personal), atención y
capacitación o asesoría.
Necesidades y requisitos del
Documentos
cliente interno
Orden de pedido

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

Ordenes de pedido

PROVEEDORES

Administrador, encargados de hato, cría, levante y reproducción,
contador, oficios varios.
Recepción de pedido – productos
Documentos
y/o servicios
Remisión

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

Facturas
PRODUCTO

CLIENTES
RECURSO HUMANO
EQUIPOS
MATERIAL

Y

Concentrado, materiales y equipos, insumos agrícolas, suplementos,
droga, útiles de oficina, insumos de mantenimiento de maquinaria y
equipos.
Procesos gerenciales, procesos operativos y procesos de soporte
Administrador y contador
Útiles de oficina, computador, fax, teléfono
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Tabla 5. Proceso de Producción.
CODIGO

INICIA

PROCESO: PRODUCCIÓN
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Mayordomo
Encargados de Hato
Encargado de cría, levante y reproducción.
Tractorista, Oficios varios
Selección

TERMINA

Parto

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETIVO

Criar animales saludables y aptos para la producción de leche
especializada con las condiciones necesarias para alcanzar su buen
desarrollo
reproductivo, siendo genéticamente evaluadas para
mejoramiento del hato.
Ganancia de Peso, Condición Corporal, intervalo entre partos, promedio
de leche por lactancia, días abiertos, promedio días en leche, porcentaje
de preñez, servicios por concepción, conversión alimenticia, taza de
natalidad, porcentaje de hembras nacidas. Producción de forraje por
Ha/año, producción de litros/Ha/año.
Partos,
servicios,
secados,
Documentos
tratamientos, calores, pesajes de Registros de control de Leche,
leche, de terneras, numero de producción y venta, peso, manejo
vacas en producción, numero de de praderas, entrada de insumos,
terneras y novillas, numero de de salidas de insumos, actividades
novillas
próximas, numero de preventivas, servicios, de partos de
vacas próximas , vacas horras, palpación, celos.
área de la finca destinada para
producción
de
forrajes
y
mantenimiento de animales.
Concentrados, sales, forrajes, droga, fertilizantes, insecticidas,
detergentes, acido y desinfectantes, maquinaria y equipo, locaciones.

HSA – OP05
RESPONSABLES

INDICADORES

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS
PROVEEDORES
INFORMACIÓN
SALIDA

DE

PRODUCTO
CLIENTES
RECURSO HUMANO
EQUIPOS
MATERIAL

Y

Proceso de compras, Almacenes agropecuarios, Distribuidores de
concentrados, almacenes agrícolas.
Informe, productivo y reproductivo
Documentos
de los animales.
Informe
Leche, Terneros, Terneras, Novillas, Vacas de desecho, Vacas Próximas,
Novillas Próximas. Vacas En producción, Vacas Secas.
Administrador, Junta directiva, Comercialización
Mayordomo, 2 Ordeñadoras, Tractorista, Responsable o encargado de
cría levante y reproducción, asistente técnico.
Establo Portátil, equipo de ordeño, papel periódico, 2 tractores, rastrillo de
disco, arado de cincel, Fumigadora de tractor, boliadora, equipo de
inseminación, equipo de riego, cerca eléctrica , baldes de leche y
concentrado. Cantinas, caballos de tiro con su zorra y arneses, tarros
selladores y despuntadores, orejeras y pinza de poner orejeras, bascula ,
corrales, brete

43

El proceso de producción se divide en los siguientes subprocesos:
Tabla 6. Subproceso de Cría
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: CRÍA
Mega proceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Encargado de cría, levante y reproducción

INICIA

Entrada de terneras

TERMINA

Destete

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETIVO

Criar terneras saludables con las condiciones corporales necesarias para
alcanzar su buen desarrollo en el futuro

INDICADORES

Ganancia de peso y conversión alimenticia

HSA – OPC06

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

Información genética de los padres,
día de nacimiento, peso al nacer,
anomalías generales.

Documentos
Registro de padre y
registro de peso al nacer

madre,

INSUMOS

Terneras de 3 días de nacidas, alimento concentrado, sal, agua, leche,
droga.

PROVEEDORES

Proceso de reproducción, proceso de ordeño y compras

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

PRODUCTO
CLIENTES
RECURSO HUMANO

Ganancia de peso día, consumo de
sal, concentrado y forraje, ciclo.

Documentos

Registro de peso
Registro de movimientos
Registro de actividades preventivas
Terneras destetadas en buenas condiciones físicas con un peso
aproximado de 120 kg. (de 4 a 6 meses)
Subproceso de levante.
Encargado de cría, levante y reproducción, Mayordomo

EQUIPOS
MATERIAL

Y

Báscula, corrales de cría, baldes de leche y concentrado, saladeros,
bebederos de agua, cuerda eléctrica, lote.
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Tabla 7. Subproceso de Levante
CODIGO

PROCESO: LEVANTE
Mega proceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Encargado de cría, levante y reproducción.

HSA – OPL07
RESPONSABLES

TERMINA

Desde el destete (180 días) hasta alcanzar un peso promedio de 350 kg.
(15 - 16 meses)
Hasta alcanzar un peso promedio de 350 kg. (15 - 16 meses)

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETIVO

Realizar recría y levante de terneras alcanzando un peso aproximado de
350 kg. En un periodo de tiempo promedio de 14 a 15 meses, saludables
y con las condiciones corporales necesarias para ser servidas.

INDICADORES

Ganancia De Peso, Conversión Alimenticia, Curva de crecimiento.

INICIA

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

Documentos
Registro de entradas y salidas
Registro de peso
Registro de actividades preventivas
Terneras de 120 Kg. destetadas en condiciones físicas favorables para su
desarrollo, concentrado, sal, agua, droga.
Subproceso de Cría

PROVEEDORES
INFORMACIÓN
SALIDA

Numero de animales
Condiciones en que entran.

DE

Numero de animales.
Condiciones en que salen.

Documentos
Registro de entradas y salidas
Registro de peso
Registro de actividades preventivas
Curva de crecimiento

PRODUCTO
Novillas de de 350 Kg. de 15 - 16 meses
CLIENTES
RECURSO HUMANO

Subproceso de Reproducción
Encargado de cría, levante y reproducción
Oficios varios

EQUIPOS
MATERIAL

Y

Praderas, sal, saladeros, concentrado, comederos, bebederos, droga,
cuerda eléctrica
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Tabla 8. Subproceso de Reproducción
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: REPRODUCCIÓN
Mega proceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Encargado de cría, levante y reproducción.

INICIA

Chequeo reproductivo y calculo aproximado del celo

TERMINA

Parto

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETIVO

Optimizar los tiempos de servicio en novillas de edad adecuada, tamaño
adecuado, activar reproducción en vacas al los 15 días posparto y servir
a los 60 días posparto para confirmar al 100 días después del parto.

INDICADORES

Porcentaje De Vacas Observadas En Calor, Porcentaje De Preñez,
Intervalo Parto - Concepción, Servicios/Concepción, Intervalo Entre
Partos, Edad Y Peso Primer Servicio, Tasa de natalidad.
Calores,
Servicios,
Chequeos
Documentos
Veterinarios,
Evaluaciones Registros Servicios, Palpación,
Reproductivas, Partos, Secado, Partos y movimientos
toros asignados para cada vaca
Lista y registro de Toro asignado
para cada vaca.
Novillas de 15 a 16 meses de edad con un peso aproximado de 350 a
400 Kg., vacas de 15 a 100 días posparto, concentrado, droga, semen,
forrajes, agua
Ordeño, Levante, Compras

HSA – OPR08

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

PROVEEDORES

PRODUCTO

Inventario de animales en cada
Documentos
proceso, hembras y machos Registros Servicios, Registro de
nacidos, peso al nacer, genética de Palpación, Registro de Partos y
padre y madre, fechas de calores, registro de movimientos.
servicios, palpaciones, secados y
partos.
Terneras para cría, terneros para la venta, vacas y novillas para ordeño

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Cría, Ordeño, Comercialización
Mayordomo, Encargado de cría, levante y reproducción, Oficios Varios

EQUIPOS
MATERIAL

Basculas, Corrales, Comederos y bebederos, termo de congelamiento,
corta pajillas, impulsador, mangas, fundas de inseminación
Identificadores.

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

Y
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Tabla 9. Subproceso de Ordeño
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: ORDEÑO
Mega proceso
Sub-proceso
Mayordomo

INICIA

Entrada de animales 3 días postparto

TERMINA

Secado

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETIVO

Producir leche teniendo en cuenta las indicaciones de manejo para cada
animal bajo parámetros de higiene y calidad.

INDICADORES

Promedio leche/vaca/día, presencia de mastitis, condición corporal,
Producción de leche por lactancia, Días en leche.
Inventario
de
animales
en
Documentos
producción, Lista de raciones,
Lista de Raciones
Registro de movimientos

HSA – OPO09

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

Proceso
Actividad

INSUMOS

Vacas y novillas con 3 días de Paridas, concentrado, sales, levaduras,
forrajes, agua, forraje

PROVEEDORES

Reproducción

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

Producción/día,
Promedio/día,
Leche Vendida/día,
Conversión
alimenticia

Documentos
Registro de control de leche,
control de producción y venta de
leche, Registro de movimientos,
registro de actividades

PRODUCTOS

Leche, vacas en celo

CLIENTES
RECURSO HUMANO
Cargos y cantidad
EQUIPOS
Y
MATERIAL
Necesarios
para
realizar el proceso

Consumidores , agroindustria y subprocesos de reproducción
Mayordomo, ordeñadoras, Oficios Varios
Establos, Equipo de Ordeño, detergentes, jabones y ácidos, grasa sobre
pasante, bebederos, saladeros, cuerda eléctrica, cantinas para trasporte
de leche, tanque frió, caballo de tiro, zorra, apero de tiro.
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Tabla 10. Subproceso de Alimentación
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: ALIMENTACIÓN
Mega proceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Asesor Técnico

INICIA

Preparación de potreros

TERMINA

Finalización periodo de descanso del lote

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETO

Asegurar una alimentación balanceada produciendo forrajes de la mejor
calidad nutricional y suplementar con alimentos que estimulen
y
aumenten la producción de leche.

INDICADORES

Producción forraje/Ha año, días de descanso, capacidad de carga, leche
por Ha año, capacidad de carga
Entrada y salida de ganados a los
Documentos
potreros
asignados,
Labores Registro de Praderas
desarrolladas en cada potrero, Registro de Control de Leche,
Partos, Secados, Pesajes de Registro de movimientos
Leche, condición corporal del hato
Tablas
nutricionales
de
Información de concentrados y concentrados y suplementos.
suplementos
Pastos y forrajes, fertilizantes, plaguicidas, agua, concentrados,
suplementos.

HSA – OPA10

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

INSUMOS

Compras, Registros, Asistente Técnico.

PROVEEDORES
INFORMACIÓN
SALIDA

DE

Producción de forraje por Ha, Días
de descanso.

Documentos

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Lista de raciones
Informe de raciones
Pastos y forrajes de condiciones nutricionales óptimas, acompañados de
una suplementación balanceada y animales de buena condición corporal,
alta producción y reproductivamente funcionales.
Subproceso de Cría, levante, ordeño.
Administrador, Asesor técnico, Mayordomo, tractorista, oficios Varios.

EQUIPOS
MATERIAL

Tractor, renovadora de praderas, retobo de palas planas, boliadota,
sembradora de pastos, rastrillo, riego, fumigadora, cerca eléctrica

PRODUCTOS

Y
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Tabla 11. Proceso de Comercialización
CODIGO

INICIA

PROCESO: COMERCIALIZACIÓN
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Administrador y Jefe operativo: Javier Vivas
Mayordomo
Desde la obtención del producto (leche)

TERMINA

Entrega del producto al cliente

HSA – OCZ11
RESPONSABLES

ELABORÓ
Persona
Departamento
OBJETIVO

y

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

Entregar la leche y los animales al cliente según los requisitos y
condiciones establecidas.

INSUMOS

Tiempo de entrega, calidad del producto, cumplimiento de requisitos,
Cantidad.
Cantidad de producción de leche.
Documentos
Registro de producción diaria de
leche
Registro de descartes.
Leche y animales de descarte

PROVEEDORES

Proceso de producción y administración

INDICADORES
INFORMACIÓN
ENTRADA

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

DE

Remisión de producto entregado

Documentos
Registro de ventas diarias

PRODUCTO

Ventas – Ingresos

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Administrador y Gestión financiera.
Mayordomo, administrador

EQUIPOS
MATERIAL

Transporte (zorra), cantinas.

Y
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3.2.3 Procesos de Soporte. Los procesos de soporte son los que brindan el
recurso y la información para el control de las actividades y están representados
en el mapa como:
¾

Gestión de Personal

¾

Registros

¾

Infraestructura

A continuación se presenta la identificación de cada uno de estos:
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Tabla 12. Proceso de Gestión de Personal
CODIGO

PROCESO: GESTIÓN DE PERSONAL
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Junta Directiva
Administrador
Contador
Convocatoria y capacitación del personal

HSA – SGP12
RESPONSABLES

INICIA
TERMINA

Desvinculación
ELABORÓ
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Proveer personal idóneo para cada una de las actividades de la empresa,
evaluar su desempeño, compensar y velar por sus derechos y bienestar.

OBJETIVO

INDICADORES

INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

Del personal: Cumplimiento de requisitos del perfil, desempeño en las
actividades y, evaluación y puesta en práctica de las capacitaciones.
De la empresa: Cumplimiento con contratos, dotación, pagos y
obligaciones laborales.
Documentos
Perfiles de cargos
Manual de perfiles
Contratos
Formato de contrato
Asistencia laboral
Registro de asistencia
Recurso financiero
Comprobantes de pago de nomina
Lista de debilidades o posibles y
comprobante
de
pago
temas de mejoramiento
obligaciones laborales.

INSUMOS

Personal Idóneo y su documentación

PROVEEDORES

Procesos gerenciales, operativos, de soporte y medición.

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

Rendimiento de trabajo
Conformidad de los empleados y
empleadores

Documentos
Informe

PRODUCTOS

Eficiencia, desempeño

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Procesos gerenciales, operativos y de soporte
Junta directiva, Administrador, contador

EQUIPOS
MATERIAL

Computador, implementos de oficina, lugar para capacitación.

Y
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Tabla 13. Proceso de Registros
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: REGISTROS
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Administrador

INICIA

Implementación de formatos

TERMINA

Informe

HSA – SR13

ELABORÓ
Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Asegurar un sistema de información por medio del manejo de registros
actualizados y documentados de las actividades realizadas y las
observaciones de la empresa como elemento para planear y tomar
decisiones de manera acertada y objetiva
Cumplimiento, veracidad de la información

OBJETO

INDICADORES
INFORMACIÓN
ENTRADA

DE

Información de las actividades
eventos sucedidos en la finca

y

Documentos
Control de leche, venta de leche,
peso,
praderas,
movimientos,
actividades,
servicios,
partos,
palpación, asistencia, orden de
pedido,
pago
de
nómina,
inventario,
mantenimiento,
comprobante
de
egreso,
comprobante de ingreso

INSUMOS

Registros, documentos

PROVEEDORES

Procesos gerenciales, procesos operativos, procesos de soporte y
procesos de medición, análisis y mejora.
Resultados de actividades y
Documentos
eventos
Listas

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

PRODUCTOS

Informes

CLIENTES
RECURSO HUMANO

Administrador, Asistente técnico, Junta Directiva y Contador
Administrador
Asistente Técnico
Responsables de los diferentes proceso
Computador, implementos de oficina, software específico.

EQUIPOS
MATERIAL

Y
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Tabla 14. Proceso de Mantenimiento de Infraestructura
CODIGO

RESPONSABLES

PROCESO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Mayordomo

INICIA

Revisión de locaciones, maquinaria y equipo

TERMINA

Funcionamiento adecuado

HSA – SMI14

ELABORÓ
OBJETIVO

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas
Mantener las locaciones, maquinaria y equipo en las mejores condiciones
técnicas y fitosanitarias para el buen desarrollo de las actividades.

INDICADORES

Vida útil

INSUMOS

Manuales de funcionamiento y
mantenimiento de maquinaria y
equipo.
Información
de
normas
fitosanitarias.
Detergentes, lubricantes.

PROVEEDORES

Compras

INFORMACIÓN
ENTRADA

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

DE

Observaciones de estado de
locaciones, equipo y maquinaria

Documentos
Manuales
Normatividad y reglamentación.

Documentos
Registro de mantenimiento

PRODUCTOS
CLIENTES
RECURSO HUMANO

Procesos operativos
Oficios varios, asistentes técnicos (externos)

EQUIPOS
MATERIAL

Útiles de aseo y herramienta.

Y
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3.2.4 Procesos de Medición, Análisis y Mejora. Los procesos de medición,
análisis y mejora son responsabilidad de la

alta dirección, en este caso en

particular la responsabilidad recae sobre el administrador de la empresa.

Este proceso permite medir y evaluar el desempeño de los procesos, además de
las posibles no conformidades existentes, con lo cual se da inicio al ciclo de
mejoramiento PEEA (planear, ejecutar, estudiar y actuar).

A continuación se presenta la identificación de este proceso:

54

Tabla 15. Proceso de Medición, Análisis y Mejoramiento
CODIGO

PROCESO: MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO
Megaproceso
Proceso
Sub-proceso
Actividad
Junta Directiva
Administrador

HSA – MAM15
RESPONSABLES

INICIA

Establecer indicadores, medir y analizar

TERMINA

Evaluación

ELABORÓ

Diana P. Buitrago Peña y Diego F. Valbuena Vivas

OBJETO

Disponer de un sistema de medición, análisis y evaluación que asegure el
mejoramiento continuo.

INDICADORES

INSUMOS

Cumplimiento de los objetivos, Cumplimiento de los requisitos del
producto, Evaluación de proveedores y clientes, Cumplimiento de
acciones preventivas y correctivas.
Información
de
desempeño
Documentos
productivo
Informe productivo
Información
de
desempeño Informe reproductivo
reproductivo
Informes contables y financiero
Información
de
desempeño Informe
de
desempeño
del
contable
personal
Informe de desempeño personal
Informes

PROVEEDORES

Procesos gerenciales, procesos operativos y procesos de soporte.

INFORMACIÓN
ENTRADA

INFORMACIÓN
SALIDA

DE

DE

PRODUCTOS
CLIENTES
RECURSO HUMANO
EQUIPOS
MATERIAL

Y

Informe de actividades preventivas,
correctivas y objetivos y metas de
calidad.
Evaluación

Documentos
Informe

Procesos gerenciales, procesos operativos y procesos de soporte,
proveedores y clientes.
Auditor interno o externo, lideres de procesos
Computador, implementos de oficina, lugar de reunión.
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4. ESTANDARIZACIÓN DE LOS PROCESOS

Con la estandarización se busca unificar y simplificar los procesos desarrollados
en la empresa documentándolos de tal manera que sean de fácil entendimiento al
personal y se lleven a cabo bajo los parámetros designados para cada actividad.
Además se establecen los límites y responsables para cada uno de ellos.
Para la estandarización de los procesos se utiliza el Diagrama DIPP (diagrama,
insumo, proceso, producto).

A continuación se presenta el documento de los procesos de la empresa como
Manual de Procesos y Procedimientos y, el Manual de Funciones derivado del
mismo.
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DIEGO F. VALBUENA VIVAS

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007
1. Definición, Objeto y Alcance
1.1 Definición
El manual de procesos y procedimientos, es una norma establecida para
HACIENDA SANTA ANA, en el cual se definen los procesos con sus respectivos
procedimientos, actividades y, todos los elementos que agregan valor al producto
final de la empresa.
1.2 Objetivos
Conocer, integrar y unificar de forma ordenado los procesos y procedimientos
organizacionales, operativos, de soporte y, de medición, análisis y mejora de la
empresa HACIENDA SANTA ANA.
Objetivos específicos:
¾ Asignar responsabilidades para la ejecución, control y evaluación de
procesos.
¾ Cumplir con los requerimientos de calidad establecidos
¾ Medir, analizar y controlar los procesos y resultados de los mismos.
¾ Generar cultura de mejoramiento continuo
1.3 Alcance
Aplica para toda la empresa, ya que se clasifican y delimitan todos los procesos
identificados.
ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
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2. MAPA DE PROCESOS HACIENDA SANTA ANA

PROCESOS GERENCIALES
Gestión
Financiera

Comunicación
con el cliente

PROCESOS OPERATIVOS
Compras

Producción:
-

Cría
Levante
Reproducción
Ordeño
Alimentación

Comercialización

PROCESOS DE SOPORTE
Gestión del
Personal

Registros

Mantenimiento
de
Infraestructura

PROCESOS DE MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
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SATISFACCIÓN
Clientes internos y externos

NECESIDADES Y REQUISITOS
Clientes internos y externos

Planeación y
Gestión
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3. DESCRIPCIÓN PROCESOS GERENCIALES
Los procesos gerenciales son responsabilidad de la administración o dirección y
corresponden a:
¾ Planeación y Gestión
¾ Gestión Financiera
¾ Comunicación con el Cliente

3.1 Planeación y Gestión
El proceso de Planeación y Gestión trata de garantizar el compromiso de la
organización hacia el enfoque del sistema de gestión por procesos, no solo
gestionando sino documentando la plataforma empresarial y los diferentes
procesos que se desarrollan en la empresa, generando objetivos, metas, y
estrategias para conseguir la satisfacción del cliente interno, externo y socios.
Es muy importante este proceso ya que una mala administración o toma de
decisiones puede generar graves consecuencias para la organización.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
PROCESOS: PLANEACIÓN Y GESTIÓN ADMINISTRATIVA
Megaproceso
Subproceso
Proceso
Actividad
RESPONSABLE DEL PROCESO: Junta Directiva y/o Administrador
OBJETIVO:Planear, dirigir, organizar, controlar y mejorar las condiciones empresariales de los recursos con base en la información recolectada en cada
uno de los procesos bajo las normatividad legal y de calidad que identifique la empresa por su integridad
PROVEEDOR
Contador

ENTRADA
Informe financiero

Asistente
administrativo
Mayordomo

Documentos legales
Normatividad
Informe de ventas
Informe productivo
Informe reproductivo

RECURSOS
HUMANO
FISICO
Computador
Contador
Administrador
Útiles de oficina
Salon de reunión
Representante
o junta directiva

INDICADORES
Eficacia
Eficiencia
Productividad

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Establecer indicadores

RECOPILAR
INFORMACIÓN
PLANEAR

Analizar la información
Estimación de las necesidades
Proyección de costos y gastos

DISEÑAR
PLANES

Establecer objetivos y metas
Establecer estratégias
Fijar normas y procesos
Presupuestar

VERIFICAR Y
ESTUDIAR

Establecer responsables
Establecer indicadores

EJECUTAR

Ejecución de planes y
estrategias
Registro de actividades

CONTROLAR
Evaluación de actividades

INDICADORES
FORMULA
Objetivos obtenidos/Objetivos propuesto
Tiempo de obtención de resultados/Resultados obtenidos
Producción/unidad de insumo empleado

APROBADO:

SALIDA
CLIENTES
Informe de gerencia Procesos gerenciales
Proyecciones,
estrategias
Objetivos y metas
Acciones
correctivas y
preventivas

Procesos operativos
Procesos de soporte

FORMATOS
FCE01, FCI02, FF03, FCC04, FPN05,
PCL10, PVL11, PMP12, PS13, PP14,
PPL15, PAP16, PM17, PP18.

FRECUENCIA
Mensual
Trimestral
Mensual

META
100%
<1
>1

ACTUALIZADO:
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3.2 Gestión Financiera

El proceso de Gestión Financiera realiza análisis de la información contable,
garantizando un manejo adecuado de los recursos.

Este proceso esta a cargo de un Contador quién supervisa, analiza e informa a la
Junta directiva sobre el estado financiero de la empresa, sus indicadores y su
posible proyección económica en el futuro.

Además es el responsable de informar sobre las obligaciones laborales y
tributarias a las cuales esta sujeta la empresa.

ELABORADO POR:

APROBADO POR
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HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
HSA-GGF02
PROCESO: GESTIÓN FINANCIERA
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO: Contador
OBJETIVO:Garantizar un manejo adecuado de los recursos mediante la organización y control de la información contable para el análisis
financiero y económico de la empresa.
PROVEEDOR
Compras
Gestión del personal
Comercialización

ENTRADA
Comprobantes de
egreso
Comprobantes de
ingreso
Facturas
Cuentas de cobro

RECURSOS
HUMANO
FISICO
Contador
Computador
Software contable
Responsable de
Útiles de oficina
documentos
contables en
compras,
comercialización y
gestión de personal

INDICADORES
Ingresos
Egresos
Margen Neto
Nivel de Endeudamiento
Rendimiento de la Inversión
ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RECOLECTAR
INFORMACIÓN

Recoger: comprobantes de
egreso, ingreso, facturas, cuentas
de cobro, servicios públicos,
nómina, relación caja menor,
otros gastos

REVISAR

Revisar los soportes contables de
acuerdo a su naturaleza
Corregir errores

SISTEMATIZAR

Ingresar la información al software
contable

CALCULAR
INDICADORES

Medir los resultados de la
información
Analizar resultados

GENERAR
INFORME

Estado financiero de la empresa
Proyecciones
Recomendaciones
Realizar obligaciones tributarias

INDICADORES
FORMULA
Ingreso n +1 - Ingreso n
Egresos n + 1 - Egreso n
Utilidad neta/Ventas netas x 100
Total pasivos con terceros/Total Activo
Utilidad neta/Activo Total
APROBADO:

SALIDA
Informe de
estado

CLIENTE
Junta directiva
Administrador

FORMATOS
FCE01
FCI02
FCV03
FCC04
FPN05
Otros gastos

FRECUENCIA
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual

METAS
1%
0,50%
1%
1%
1%
ACTUALIZADO:
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3.3 Comunicación con el Cliente

El proceso de Comunicación con el Cliente es responsabilidad de la
administración, quién debe asegurar el enfoque hacia la satisfacción del cliente
por medio del cumplimiento de los requisitos o necesidades.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
PROCESO: COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE
CODIGO
HSA-GCC03
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONABLE DEL PROCESO: Administrador o Junta Directiva
OBJETIVO: Conocer las necesidades y requisitos de los clientes para lograr la satisfacción bajo parámetros de calidad en los procesos y el producto
PROVEEDOR
Clientes
Ganaderos
Personal interno

ENTRADA

PROCEDIMIENTO

Información del
mercado
Información de
proveedores
Información de otros
productores
Información directa
del cliente

IDENTIFICAR
CLIENTES

RECURSOS
HUMANOS
FISISCOS
Junta Directiva
Salón de reuniones
Administrador
Útiles de oficina
Representante
clientes internos
Representante
clientes externos

INDICADORES
Satisfacción del cliente
Calidad del producto

ELABORADO:
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ESTABLECER
COMUNICACIÓN
INDAGAR Y
REGISTRAR
ANALIZAR
IDENTIFICAR AREAS
DE MEJORA
DISEÑAR PLANES
DE SATISFACCIÓN

ACTIVIDAD
Identificar al cliente

SALIDA
Registro del cliente

CLIENTE
Clientes internos
Clientes externos

Identificar normas o formas de
Satisfacción del
negocio
cliente
Retroalimentación
Establecer comunicaión con el
Mejora continua
representante
Realizar presentación formal de la
emrpesa
Registrar en la base de datos al
cliente
Indagar sobre las necesidades y
requisitos
Analizar y estudiar formas de
satisfacción del cliente
FORMATOS
Diseñar acciones y planes para la
CCC06
satisfacción del cliente
Revistas y periódicos especializados
Normas y legislación

INDICADORES
FORMULA
No. de quejas y reclamos/ Tiempo
Producción total - producto devuelto (no conforme)

APROBADO:

FRECUENCIA
Quincenal
Quincenal

METAS
0%
0 devoluciones

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
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4. DESCRIPCIÓN PROCESOS OPERATIVOS

En la estandarización de los procesos operativos encontramos que la mayoría de
estos corresponden a la parte productiva y comercial, la cual depende en gran
medida de los recursos y el tipo de explotación que se quiera llegar a tener.

En la empresa ganadera encontramos tres procesos que son:
¾ Compras
¾ Producción:
o Cría
o Levante
o Reproducción
o Ordeño
o Alimentación
¾ Comercialización.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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4.1 Compras

En el proceso de Compras definimos la calidad de los productos y/o servicios que
se utilizan y por consiguiente la calidad del producto que se obtendrá.

Por lo anterior es de gran importancia hacer una buena selección de los
proveedores teniendo en cuenta factores como confiabilidad, tiempo de entrega,
reconocimiento, manejo del producto y/o servicios que prestan a la empresa, etc.

Estas bases servirán para establecer la calidad del producto y/o servicio que esta
recibiendo la empresa.

También es importante la información de los productos y/o servicios que los
proveedores brindan. Es necesario exigir esta información, ya que es la base
para manejar una trazabilidad del producto. Por ejemplo, el registro andrológico o
de progenie de una pajilla para el mejoramiento genético del hato ó el manual de
funciones para el buen uso y adecuado mantenimiento de una maquina o equipo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
HSA-OC04
PROCESO: COMPRAS
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO: Administrador
PARTICIPANTES: Asistente técnico, encargado de hato, cría, levante y reproducción.
OBJETO: Proveer a cada uno de los procesos de los productos necesarios para la realización de actividades, obteniendo el o los productos y/o
servicios que cumplan los requerimientos del cliente interno y externo.
PROVEEDOR
ENTRADA
Administrador
Necesidades y
Asistente Técnico requisitos del cliente
Encargado de hato
Encargado de cría,
levante y
reproducción
Tractorista

PROCEDIMIENTO
Revisar
inventario
Realizar Orden de
pedido

Realizar
pedido
Recepción de insumos
RECURSOS
HUMANOS
FISICOS
Administrador
Útiles de oficina
Contador
Fax
Teléfono

INDICADORES
Calidad
Capacidad del proveedor
Tiempo de entrega
Capacitación
ELABORADO:
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DIEGO F. VALBUENA VIVAS

SALIDA
Concentrados
Suplementos
Materiales y
Registrar en orden de pedido los
equipos
insumos necesarios
Insumos agrícolas
Pasar la orden al Administrador, Útiles de oficina
Droga
junto con el inventario
Insumos de
Realizar pedido teniendo en
mantenimiento
cuenta: inventario, periodo y,
necesidades y requisitos
ACTIVIDAD
Sacar listado de inventario
Verificar faltantes

Verificar remisión y/o factura con
la orden de pedido realizada

Realizar pago
Entregar producto

Realizar pago a proveedores
según lo acordado

INDICADORES
FORMULA
Devoluciones hechas/Productos Comprados
Entrega/Pedido
Días trasncurridos entre el pedido y la llegada del pedido
No. de Capacitaciones por Año
APROBADO:

CLIENTE
Procesos
gerenciales
Procesos
operativos
Procesos de
soporte

FORMATOS
CI07
COP08
CR09
FF03

FRECUENCIA
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Trimestral

METAS
0 devoluciones
100%
2 días
12 al Año
ACTUALIZADO:
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PROCESOS OPERATIVOS

4.2 Producción

El proceso de Producción se divide en varios subprocesos ya que el avance
tecnológico ha generado mejores resultados al manejar las diferentes etapas
reproductivas, productivas y en general fisiológicas de los animales de manera
independiente, lo cual crea límites dentro del mismo proceso.

Por lo anterior, a continuación se presentan el proceso de producción y los
diferentes subprocesos que componen:

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
HSA-OP05
NOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCIÓN
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DEL PROCESO: Mayordomo
PARTICIPANTES: Encargado de Cría, levante y reproduccióm; Encargado de hato, Tractorista, Oficios varios, Asistente Técnico
OBJETO: Criar animales saludables y aptos para la producción de leche especializada con las condiciones necesarias para alcanzar su buen
desarrollo reproductivo, siendo genéticamente evaluadas para mejoramiento del hato.
PROVEEDOR
Compras
Almacenes
agropecuarios
Distribuidores de
concentrados y
suplementos
Almacenes
agrícolas

ENTRADAS
Recursos físicos
Recurso Humano
Insumos agrícolas
Alimentos
concentrados
Animales

PROCEDIMIENTO
Inicio de producción

Cría

Levante

Ordeño

Reproducción
RECURSOS
HUMANOS
FISICOS
R. de cría, levante
Locaciones
y reproducción Maquinaria y equipo
R. de Ordeño
R. de
Alimentación

ELABORADO:
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DIEGO F. VALBUENA VIVAS

Secado

Parto

APROBADO:

ACTIVIDAD
Selección de hembras y venta de
machos
Paso de vacas a ordeño
Paso de terneras a cría
Paso de Cría a levante
Paso de Levante a Reproducción
Paso de Novillas primerizas a
parto
Paso de vacas en ordeño a
reproducción
Paso de vacas con 7 meses de
preñez a secado
Paso de secado a parto
Paso de parto a inicio de
Producción

SALIDA
Leche
Terneros y
Novillas
Informe
productivo
Informe
reproductivo

CLIENTE
Comercialización
Administrador
Junta Directiva

FORMATOS

PCL10, PVL11, PMP12, PS13,
PP14, PPL15, PAP16, PM17,
PP18.

ACTUALIZADO:

INDICADORES
Ganancia de peso
Conversión alimenticia
Promedio leche por lactancia
Promedio días abiertos
Promedio días en leche
Porcentaje de preñez
Servicios por concepción
Tasa de natalidad
Porcentaje hembras nacidas
Intervalo entre partos
Producción de forraje Ha/año
Producción litros/Ha/año

Condición corporal

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
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INDICADORES
FRECUENCIA
FORMULA
Cada dos meses
Peso final - Peso Inicial/No. de días
Cada dos meses
Kg. De suplemento/Ganancia de peso
Producción vaca lactancia/No. de días en lactancia
Periodo de lactancia
Días abiertos vaca1+ Días abiertos vaca2+.../Total de animales
prod.
Mensual
Días prod. vaca1 + Días prod. Vaca2+…/Total de animales prod.
Mensual
No. vacas preñadas/No. vacas chequeadas x 100
Mensual
No. de servicios/No. de vacas preñadas
Mensual
Mensual
No. de crías nacidas/Vientres aptos x 100
No. de hembras nacidas/ Total nacimientos x 100
Mensual
Tiempo transcurrido en días entre el parto de un ternero nacido
vivo y el siguiente
Mensual
Producción en invierno + Producción en verano
Mensual
Mensual
Producción total leche año/Área total en producción
Aproximadamente 5% de grasa
Grado 1
corporal
Aproximadamente 9.5% de grasa
Grado2
corporal
Aproximadamente 13. 5% de grasa
Grado 3
corporal
Mensual
Aproximadamente 22.5% de grasa
Grado 4
corporal
Aproximadamente 30 - 35% de
grasa corporal
Grado 5
40% o más grasa corporal (animal
cebado)

APROBADO:

META
700 gr. Día
4%
20 litros
90
305
70%
2,5
98%
50%
365 días
283000 kg.
480lt/año/ha

Depende del
proceso en que
se encuentre el
animal

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
ACTIVIDAD

NOMBRE DEL PROCESO: CRÍA
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargado de cria levante y reproducción

HSA-OPC06

OBJETO:Criar terneras saludables con las condiciones corporales necesarias para alcanzar su buen desarrollo en el futuro
PROVEEDOR
Reproducción
Ordeño
Compras

ENTRADAS
Terneras de 3 días de
nacidas
Concentrado
Sal
Leche
Droga
Agua

PROCEDIMIENTO
Entrada de terneras

Alimentar

Realizar actividades
preventivas
RECURSOS
HUMANOS
FISICOS
Bascula
Encargado de
cría, levante y
Corrales de cría
baldes de leche y
reproducción
Mayordomo
concentrado
Bebederos
Saladeros
Cerca eléctrica
Potrero

INDICADORES
Ganancia de peso
Conversión alimenticia
ELABORADO:
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ACTIVIDAD
Registrar animales que entran

SALIDA
Terneras
destetadas en
buenas
Suministrar sal y agua a voluntad
condiciones
Suministrar leche en la mañana y físicas con un
tarde
peso aproximado
Empezar a suministrar
de 120 kg. (4 -6
concentrado gradualmente
meses)

CLIENTE
Levante
Comercialización

Topizar antes del mes de nacida
Purgar después al mes y medio
Vacuanar contra brucelosis antes
de los 4 meses

Reforzar actividades
preventivas

Repurgar a los 4 meses

Pesar

Pesar cada dos meses
Alcanzado el peso promedio
pasar al lote de levante

Salida

INDICADORES
FORMULA
Peso final-Peso Inicial/No. de días
kg. De suplemento/ganancia de peso
APROBADO:

FORMATOS
Registro de padre y madre
PAP16
PM17
PP18

FRECUENCIA
Cada dos meses
Cada dos meses

META
500 gr.
4%
ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
HSA-OPL07
NOMBRE DEL PROCESO: LEVANTE
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Encargado de cría, levante y reproducción
OBJETO: Realizar recría y levante de terneras alcanzando un peso aproximado de 350 kg. En un periodo de tiempo promedio de 14 a 15 meses,
saludables y con las condiciones corporales necesarias para ser servidas.
PROVEEDOR
Cría
Compras

ENTRADA
Terneras de 120
kg.
Concentrado
Sal
Agua
Droga

PROCEDIMIENTO
Entrada
Pesaje

Alimentar
RECURSOS
HUMANOS
FISISCOS
Forrajes
Encargado de
cría, levante y
Saladeros
reproducción
Bebederos
Oficios varios
Comederos
Cerca eléctrica
Potreros

INDICADORES
Ganancia de peso
Conversión Alimenticia
Curva de Crecimeinto
ELABORADO:
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ACTIVIDAD
Realizar ingreso de los
animales al potrero designado

SALIDA
Novillas de 350 kg.
Con una edad
promedio de 15 - 16
Hacer pesajes cada dos meses
meses

CLIENTE
Reproducción
Comercialización

Suministrar alimento diario de
acuerdo a los requerimientos
establecidos

Realizar actividades
preventivas

Purgar cada dos meses

Salida

Alcanzar peso estimado
promedio y pasar al lote de
Reproducción

INDICADORES
FORMULA
Peso final-Peso Inicial/No. de días
kg. De suplemento/ganancia de peso
Repesentación Gráfica de los Pesos de Terneras o Novillas
en Edades Prestablecidas
APROBADO:

FORMATOS
PM17
PP18
PAP16
Curva de crecimiento

FRECUENCIA
Cada dos meses
Cada dos meses
Cadad 6 meses

META
700gr.
4%
Comportamiento de
antecesoras
ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
NOMBRE DEL PROCESO: REPRODUCCIÓN
CODIGO
HSA-OPR08
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Encargado de cría, levante y reproducción
OBJETO: Optimizar los tiempos de servicio en novillas de edad adecuada, tamaño adecuado, activar reproducción en vacas al los 15 días posparto y
servir a los 60 días posparto para confirmar al 100 después del parto.
PROVEEDOR
Ordeño
Levante
Compras

ENTRADAS
Novillas con un
peso promedio de
350 - 400 kg.(15 16 meses)
Vacas de 15 a
100 días posparto
Semen
Concentrado,
forrajes, droga,
desinfectantes

PROCEDIMIENTO
Chequear

No
Realizar
tratamiento

Detectar
celo
Inseminar

Confir
mar

No

Secar
RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Encargado de
Bascula
cría, levante y
Corrales
reproducción
Comederos y
Mayordomo
bebederos
Termo de
Oficios Varios
congelación
Equipo de
inseminación
Equipo para
Identificación

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

Transladar a
Próximas

Parto

ACTIVIDADES
SALIDA
CLIENTE
Palpar novillas primerizas y vacas 15 - 20 Terneras para
Cría
días posparto para establecer su estado
cría
Ordeño
Terneros para Comercialización
reproductivo, revisar peso y condición
la venta
corporal
Calcular las posibles fechas de celo
Novillas y
vacas para
Realizar seguimiento de la detención del
ordeño
celo y documentar en formato
Calcular hora de inseminación
Palpar y observar condición del animal
Inseminar registrando la información
Realizar palpación 45 a 90 días después
del servicio para confirmación de preñez
Secar las vacas a los 7 meses de preñez y
pasarlas junto con las primerizas (horro)
Manejar alimentación adecuada
A los 8 meses pasar a lote de próximas
Mantener en observación y pasar a corral
cuando se detecte inicio de trabajo de
parto
Este atento a cualquier anomalia y preste
la atención si se requiere
Deje que la vaca limpie la cría
Desinfecte el ombligo
Dejar mamar a la cría los 3 primeros días
Identificar y pesar a la cría y translade
según su sexo y condiciones al nacer
Revisar la condición de la vaca y
transladar a ordeño

APROBADO:

FORMATOS
PPL15
PS13
PP14
PM17
Registro de Padre y Madre

ACTUALIZADO:

INDICADORES
% de Vacas Observadas en Calor
% de Preñez
Intevalo Parto Concepción
Servicios por Concepción
Intervalo entre partos
Edad y peso primer servicio
Tasa de natalidad

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

INDICADORES
FORMULA
No. de vacas observadas/No de vacas a observar X 100
No total de vacas preñadas/No. total de vacas chequeadas X 100
Días transcurridos entre parto y concepción
No. de servicios/No. de vacas preñadas
Tiempo transcurrido en días entre el parto de un ternero nacido vivo y el
siguiente
Edad y peso primer servicio vs. Edad y peso establecidos para 1er. Servicio
No. de crías nacidas/Vientres aptos x 100

APROBADO:

FRECUENCIA
META
Mensual
100%
Mensual
70%
Mensual
90 días
Mensual
2,5
Mensual
365 días
Mensual
Mensual
15-16 / 350-400kg.
Mensual
98%

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
NOMBRE DEL PROCESO: ORDEÑO
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Encargado de Hato
OBJETO: Producir leche teniendo en cuenta las indicaciones de manejo para cada animal bajo parámetros de higiene y calidad.
PROVEEDOR
Reproducción
Compras

ENTRADA

PROCEDIMIENTO

Vacas y novillas
con 3 días de
paridas
Concentrado
Suplementos
Agua
Levaduras
Forraje
Droga

Entrada de
animales

RUTINA
DIARIA DE
ORDEÑO

RECURSOS
HUMANO
FÍSICO
Ordeñadoras
Establos
Oficios varios Equipo de ordeño
Bebederos
Saladeros
Cuerda electrica
Cantinas
Caballo de tiro
Zorra
Aperos
Tanque de frío
ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

Manejar

Secar

ACTIVIDAD
Entrada de vacas con 3 días postparto
Revisar condiciones del animal
Revisión de equipo, materiales e insumos
de ordeño
Translado al lote de ordeño
Agrupar los animales y cercar
Conectar el equipo y verificar
funcionamiento
Pasar animales al puesto de ordeño
Colocar concentrado según lista
Manear
Limpiar pezones
Despunte
Colocar pezoneras
Verificar succión de leche
Escurrir
Quitar pezoneras
Sellar pezones y desmanear
Retirar el animal y pasar el siguiente
Pesar leche semanalmente.
Finalizado el ordeño recoger materiales,
equipo e insumos.
Colocar corte
Registrar eventos y actividades
Llevar leche a clientes internos y
externos, registrando cantidades
Suministrar sal, suplementos y agua
Realizar tratamientos
Observar calores
Cumplidos 7 meses de preñez secar y
enviar al lote de ganado horro
APROBADO:

SALIDA
Leche
Vacas en celo

HSA-OPO09

CLIENTE
Clientes internos
Clientes externos
Reproducción

FORMATOS
Lista de raciones
PM17
PCL10
PVL11
PAP16
ACTUALIZADO:

INDICADORES
Promedio leche/vaca/día
Presencia de mastitis
Condición corporal
Producción de leche por lactancia
Días en leche

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

INDICADORES
FORMULA
Total de leche día/No. de animales en producción
No. de pezones con mastitis/No. total de pezones X 100
Porcentaje de Grasa corporal
No. de litros producidos desde 3er. Día postparto hasta secado
No. de días trasncurridos desde el parto hasta secado

APROBADO:

FRECUENCIA
Diario
Mensual
Mensual
Anual
Anual

META
20 litros
0
3,5
6200
305

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
CODIGO
HSA-OPA10
NOMBRE DEL PROCESO: ALIMENTACIÓN
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Asesor Técnico
OBJETO: Asegurar una alimentación balanceada produciendo forrajes de la mejor calidad nutricional y suplementar con alimentos que estimulen y
aumenten la producción de leche.
PROVEEDOR
Compras
Registros

ENTRADA
Pastos y forrajes
Plaguicidas
Fertilizantes
Concentrados
Suplementos
Agua

PROCEDIMIENTO
Preparar de potrero
Aforar
Diseñar raciones
Entrada de animales

RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Administrador
Tractor
Asesor técnico
Renovadora de
Mayordomo
praderas
Tractorista
Sembradora
Boliadora
Oficios varios
Rastrillo
Riego
Fumigadora
Cerca eléctrica

INDICADORES
Producción forraje Ha/año
Días de descanso
Producción de leche /Ha/año
Capacidad de carga
ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

Salida de animales

Manejar de praderas

Periodo de descanso

ACTIVIDAD
Supervisar área del potrero (huecos)
Revisar cercas
Revisar agua
Realizar aforo del potrero
Calcular cortes
Recolectar información de registros
Calcular consumo diario de concentrado
Entrar animales al potrero
Suministrar concentrado en ordeño y
suplementos y demás durante el día
Correr cerca según calculos de aforo
Sacar animales del potrero
Empezar ciclo en otro potrero
Desbrozar
Esparcir estiercol
Aplicar fertilizante
Colocar riego
Fumigar
Mantener riego
Duración de 45-50 días

Finalización de
periodo de descanso
INDICADORES
FORMULA
Producción invierno + Producción en verano
Días transcurridos desde la salida de los animales hasta su entrada
Producción total de leche año/área total
Unidades gran ganado/Total área en producción
APROBADO:

SALIDA
CLIENTE
Cría
Pastos y forrajes
Levante
de condiciones
nutricionales
Ordeño
óptimas,
Reproducción
acompañados de
una
suplementación
estratégica
balanceada y
animales de buena
condición corporal,
alta producción y
reproductivamente
funcionales.

FORMATOS
PMP12
PM17
Tabla nutricional de concentrados
y suplementos
PCL10

FRECUENCIA
Anual
Anual
Anual
Anual

META
283000kg.
45
480 lt/año/Ha
3

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

4.3 Comercialización
El proceso de Comercialización consiste en generar las condiciones adecuadas
de manejo del producto después de su obtención, almacenamiento, transporte, y
entrega.
Para productos perecederos como

es la leche, se han venido manejando

estándares de calidad que permitan mantener las características del producto por
un mayor periodo de tiempo.

Por lo anterior, las empresas productoras de leche deben implementar programas
para el mejoramiento de la manipulación y almacenamiento del producto.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
PROCESO: COMERCIALIZACIÓN
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO: Administrador
PARTICIPANTES: Mayordomo
OBJETO: Entregar la leche y los animales al cliente según los requisitos y condiciones establecidas.
PROVEEDOR
Proceso de
producción
Administrador

ENTRADA
Leche
Animales
descartados

PROCEDIMIENTO
Recolectar productos

Entregar producto

INDICADORES
Cumplimiento de los requisitos
Calidad del producto

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

SALIDA
Ventas
Ingresos
Informes
contables

HSA-OCZ11

CLIENTE
Junta directiva
Administrador
Gestión financiera
Clientes internos

Registrar cantidad o salida de
producto
Llevar al punto de entrega

Transportar

RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Administrador
Transporte
Mayordomo
Cantinas
Útiles de oficina

ACTIVIDAD
Recolección de leche
Recolección de animales
rechazados o descartados

CODIGO
ACTIVIDAD

Emitir cuenta de cobro o
factura

Entregar el producto
Verificar cantidad y calidad
Hacer firmar remisión u hoja de
control
Emitir cuenta de cobro o factura
del período acordado

Realizar recaudo

Realizar comprobante de
ingreso, verificando periodo,
cantidad y retenciones

INDICADORES
FORMULA
Requisitos cumplidos/Requisitos establecidos
Producto rechazado/Producción total de venta

APROBADO:

FORMATOS
PVL11
FCC04 - FF03
FCI02

FRECUENCIA
Diario
Quincenal

META
100%
0

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

5. DESCRIPCIÓN PROCESOS DE SOPORTE
En los procesos de soporte encontramos tres procesos que son:
¾ Gestión del personal
¾ Registros
¾ Mantenimiento de Infraestructura

5.1 Gestión de Personal

El proceso de Gestión de Personal representa en gran medida la competitividad
de la empresa. Por ello, es necesario tener en cuenta que la gerencia de proceso
concibe una visión diferente de la administración convencional, lo cual se debe
desarrollar con una capacitación y concientización al personal sobre la
implementación y las responsabilidades que se generan a través de los procesos.
De igual manera la importancia de la documentación y el manejo de registros.
Se debe tener en cuenta la formación, la educación, las habilidades y la
experiencia a la hora de asignar responsabilidades.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
PROCESO: GESTIÓN DE PERSONAL
CODIGO
HSA-SGP12
ACTIVIDAD
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Junta directiva y/o Administrador
PARCIPANTES: Contador y Mayordomo
OBJETO: Proveer personal idóneo para cada una de las actividades de la empresa, evaluar su desempeño, compensar y velar por sus derechos y
PROVEEDOR
Procesos
gerenciales
Procesos
operativos
Procesos de
soporte
Procesos de
Medición

ENTRADA
Perfiles de cargos
Contratos
Asistencia laboral
Recurso financiero
Capacitaciones

PROCEDIMIENTO
Convocar

Contratar

Capacitar

Pagar nómina
RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Junta Directiva
Útiles de oficina
Administrador
Computador
Contador
Implementos de
capacitación

Evaluar y capacitar

SALIDA
CLIENTE
ACTIVIDAD
Procesos
Realizar anunció de cargo requerido
Revizar perfil del cargo
gerenciales
Personal calificado
Procesos
Realizar entrevistas
Mejoramiento
Realizar contrato de acuerdo al cargo y
operativos
continuo
Pago de nomina
necesidades
Procesos de
Revisar derechos y deberes de las
soporte
partes
Procesos de
Realizar capacitación
mejoramiento
Hacer entrega de dotación, materiales e
insumos necesarios para el cargo
Revizar lista de asistencia y/o
FORMATOS
actividades
Manual de Funciones
Entregar y hacer firmar recibo de pago
Formato de contratos
Evaluación de desempeño
PA19
Capacitación y mejoramiento
FPN05
Revisar tipo de contrato

Desvincular
Realizar liquidación de acuerdo contrato

Comprobantes de pago obligaciones
laborales

INDICADORES
Cumplimiento de requisitos del cargo
Desempeño de actividades

INDICADORES
FORMULA
Requsitos cumplidos por el trabajador/Requisitos del perfil
Actividades realizadas/Actividades asignadas

FRECUENCIA
Cada reclutamiento
Diario

META
100%
100%

Pagos
Capacitación

No. de pagos Realizados / Total Obligaciónes Laborales.
No. de Capacitaciones por Año

Quincenal
Trimestralmente

cada 15 días
12 al Año

APROBADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

APROBADO:

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

5.2 Registros

El proceso de Registro busca documentar las actividades y eventos que suceden
en la finca.

Para esto inicialmente se diseñan formatos que permitan la recolección de
información de manera eficiente,

eficaz y de

fácil comprensión para los

responsables. Seguido, se sistematiza la información en un software especifico
utilizado por la empresa, para el análisis y medición de los diferentes factores que
se manejan.

Por este motivo es de gran importancia manejar los registros y soportes contables
que ayuden al análisis y evaluación de la rentabilidad del negocio.

Es de gran importancia la veracidad de la información recolectada en estos
registros ya que a partir de esta el sistema nos brinda herramientas para la
evaluación, control, planeación de actividades, manejo de recursos y toma de
decisiones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
NOMBRE DEL PROCESO: REGISTROS
PROCESO
SUBPROCESO

CODIGO
ACTIVIDAD

HSA-SR13

MEGAPROCESO
RESPONSABLE: Administrador
OBJETO: Asegurar un sistema de información por medio del manejo de registros actualizados y documentados de las actividades realizadas y las
observaciones de la empresa como elemento para planear y tomar decisiones de manera acertada y objetiva
PROVEEDOR
ENTRADA
Procesos
Información de las
actividades y
gerenciales
Procesos
eventos sucedidos
operativos
en la finca
Procesos de
soporte
Procesos de
medición, análisis
y mejora

RECURSOS
HUMANOS
FISICOS
Computador
Asistente Técnico Útiles de oficina
Responsables de Software específico
cada proceso

INDICADORES
Cumplimiento
Veracidad
ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

PROCEDIMIENTO
Implementación de
registros
Registrar información

Verificar

No

Si

Revise
información

Ingresar
información
Sistematización

ACTIVIDAD
SALIDA
Entregue los registros a cada uno de Listado (resumen)
los líderes de procesos
de actividades y
eventos sucedidos
Registrar todos los eventos y
actividades efectuadas en la finca
(producción, reproducción,
Verifique que la información sea
veraz y oportuna
Ingrese la información al sistemas
Revise la información con los líderes
de proceso e informe anomalías
Imprima las listas de actividades y
entreguelas a los líderes de procesos
Imprima los listados de análisis y
hágalos llegar al responsable
(administrador - contador)

INDICADORES
FORMULA
No. de registros entregados en la fecha asiganada / Total de
registros que se deben entragar.
Informacion enteregada / informacion real
APROBADO:

CLIENTE
Administrador
Asistente Técnico
Contador
Junta directiva

FORMATOS

FCE01. FCI02, FF03, FCC04, FPN05,
CCC06, CI07, COP08, CR09, PCL10,
PVL11, PMP12, PS13, PP14, PPL15,
PAP16, PM17,PP18, PA19, MAN20.

FRECUENCIA

META

Diario

100%

Diario

100%
ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

5.3 Mantenimiento de Infraestructura

El proceso de Mantenimiento de Infraestructura trata de generar un buen
rendimiento y mayor duración de las locaciones, maquinaria y equipos.

Para ello, es necesario generar manuales de uso y mantenimiento con el objeto
de realizar un proceso preventivo de la infraestructura, mejorando su
funcionamiento y cumpliendo con los estándares de higiene y calidad del
producto.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
RESPONSABLE: Mayordomo
OBJETO: Mantener las locaciones, maquinaria y equipo en las mejores condiciones técnicas y fitosanitarias para el buen desarrollo de las actividades
PROVEEDOR
Compras
Procesos
operativos

ENTRADA
Maquinaria y
equipo

PROCEDIMIENTO
Revisión

ACTIVIDAD

Mantenimiento

Revisión de locaciones, maquinaria y equipos

Detergentes
Lubricantes
Locaciones

CODIGO
ACTIVIDAD

HSA-SMI14

SALIDA
Observaciones de
estado de locaciones,
equipo y maquinaria

CLIENTE
Procesos operativos

Mover establos diariamente, lavar y desinfectar .
Realizar limpieza diaria en las oficinas, muebles y
enseres
Realizar limpieza semanalmente en bodegas,
controlando plagas.

- Establos
- Oficinas
- Bodegas
Uso

Equipos
RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Asistentes técnicos Implementos de
aseo
(externos)
Oficios varios

Herramientas

INDICADORES
Depreciación

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

Maquinaria
Agrícola

Ordeño: Lavar diariamente al finalizar actividades,
revisando aceites y combustible. Realizar un lavado
general semanalmente con productos desengrasantes
Riego: Realizar Mantenimiento Preventivo
Revisar aceites y combustible antes de empezar
actividades
Terminado el proceso revisar y lavar

- Ordeño
- Riego

- Tractores
- Fumigadoras
- Implementos
agrícolas

FORMATOS
Manuales
MAT20
Normas de Higiene

Utilizar dotación especifica para cada actividad

INDICADORES
FORMULA
Valor de infraestructura/Vida útil

APROBADO:

FRECUENCIA

META

Anual

depende del activo

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

6. DESCRIPCIÓN PROCESOS MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA

6.1 Medición, análisis y mejora

El proceso de Medición, Análisis y Mejora trata de asegurar la conformidad del
sistema de gestión, la satisfacción del cliente, la conformidad del proceso y la
conformidad del producto y/o servicio.

Con esto se busca mantener una retroalimentación de las condiciones en las que
se maneja el sistema de gestión por procesos, durante su implementación y
posteriormente en su mejoramiento continuo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
NOMBRE DEL PROCESO: MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO
CODIGO
MEGAPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE: Junta directiva y/o Administrador
OBJETO: Disponer de un sistema de medición, análisis y evaluación que asegure el mejoramiento continuo.
PROVEEDOR
Procesos
gerenciales
Procesos
operativos
Porcesos de
soporte

ENTRADAS
Informe de
desempeño
productivo
Informe de
desempeño
reproductivo
Informe de
desempeño
contable
Infome de
personal

RECURSOS
HUMANOS
FÍSICOS
Auditor interno Implementos de
y/o externo
oficina
Locación
Responsables
Computador
de proceso

INDICADORES
Cumplimiento de los objetivos
Calidad del producto
Cumplimiento de actividades
preventivas y correctivas

ELABORADO:
DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

PROCEDIMIENTO
Establecer indicadores

Medir

Analizar resultados

Establecer
acciones

Evaluar

HSA-GPGA01

SALIDA
CLIENTES
Procesos gerenciales
Informe de
Procesos operativos
actividades
Procesos de soporte
preventivas
Proveedores
Informe de
Clientes
Medir los resultados de los
actividades
indicadores
correctivas
Objetivos y metas
de calidad
Analizar los resultados de los
indicadores teniendo en cuenta
Mejoramiento
standares de eficiencia y eficacia
continuo
FORMATOS
MAMP21, MAMF22, MAMCL23,
Establecer acciones correctivas y
MAMC24,MAMP25, MAMCZ26,
preventivas
MAMGP27, MAMR28, MAMAT29,
Establecer objetivos y metas
MAMA30
Informe productivo
Mantener retroalimentación,
Informe reproductivo
evaluación y control de los
Informe financiero y contable
procesos para el mejoramiento
Informe de desempeño del personal
ACTIVIDADES
Realizar reuniones para
establecer indicadores en cada
uno de los procesos

INDICADORES
FORMULA
Objetivos cumplidos/Objetivos propuestos
Neces. y requis. cumplidos/nece. Y requis. establecidos

FRECUENCIA
Depende del periodo
Diario

META
100%
100%

Actividades realizadas/Actividades propuestas

Periodo establecido

100%

APROBADO:

ACTUALIZADO:

HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

ANEXOS

Código

Nombre

No. Página

FCE01

Comprobante De Egreso

93

FCI02

Comprobante De Ingreso

94

FF03

Facturas

95

FCC04

Cuenta De Cobro

96

FPN05

Pago De Nomina

97

CCC06

Registro De Clientes

98

CI07

Registro De Inventarios

99

COP08

Orden De Pedido

100

CR09

Remisiones

101

PCL10

Registro Control Leche

102

PVL11

Registro Venta Leche

103

PMP12

Manejo De Praderas

104

PS13

Registro De Servicios

105

PP14

Registro De Partos

106

PPL15

Registro De Palpación

107

PAP16

Registro De Actividades Preventivas

108

PM17

Registro De Movimientos

109

ELABORADO POR:

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS
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HACIENDA SANTA ANA
FECHA ELABORACIÓN

FECHA APROBACIÓN

Junio de 2007

ANEXOS
Código

Nombre

No. Página

PP18

Registro De Peso

110

PA19

Registro De Asistencia

111

MAN20

Registro De Mantenimiento

112

MAMP21

113

MAMC24

Registro De Medición Análisis Y Mejora Planeación Y
Gestión.
Registro De Medición Análisis Y Mejora Gestión
Financiera.
Registro De Medición Análisis Y Mejora Comunicación
Con El Cliente.
Registro De Medición Análisis Y Mejora Compras.

116

MAMP25

Registro De Medición Análisis Y Mejora Producción.

117

MAMCZ26

118

MAMR28

Registro
De
Medición
Análisis
Y
Mejora
Comercialización.
Registro De Medición Análisis Y Mejora Gestión De
Personal.
Registro De Medición Análisis Y Mejora Registros.

120

MAMAT 29

Registro De Medición Análisis Y Mejora Mantenimiento.

121

MAMA30

Registro De Medición Análisis Y Mejora Medición.

122

MAMF22
MAMCL23

MAMGP27

ELABORADO POR:

114
115

119

APROBADO POR

DIANA P. BUITRAGO PEÑA
DIEGO F. VALBUENA VIVAS

92

HACIENDA SANTA ANA
CONTROL SEMANAL DE LECHE

COD. PCL10

RESPONSABLE:____________________________________ FECHA:_______________
Nº DE LOTE:__________________________ Nº DE ANIMALES:__________________

IDENTIFICACIÓN

CANTIDAD
A.M
P.M

TOTAL

OBSERVACIONES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
OBSERVACIONES_______________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
ELABORADO:

APROBADO:

FECHA:

DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

2007

ACTUALIZACIÓN:

HACIENDA SANTA ANA
CONTROL DIARIO DE PRODUCCIÓN Y VENTA DE LECHE
RESPONSABLE:__________________________________________
MES_____________________________
CANTIDAD TOTAL
DIA PRODUCIDA LT/KG

(-)CANT.
CONSUMO
INTERNO

TOTAL
CANTIDAD
VENTA

PRECIO
VENTA

COD. PVL11

TOTAL VENTA

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
TOTALES

31

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:
2007

ACTUALIZACIÓN:

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE PESO
COD. PP18
RESPONSABLE:______________________FECHA:_____________________
PROCESO:________________________________________________________
Nº DE LOTE:______________Nº: DE ANIMALES:_______________________
IDENTIFICACIÓN

PESO

OBSERVACIONES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
OBSERVACIONES_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
ACTUALIZACIÓN:
ELABORADO:
APROBADO:
FECHA:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.
2007

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE PRADERAS

COD. PMP12

RESPONSABLE:_______________________________________________________

Nº LOTE

EXTENSIÓN TIPO DE
AFORO
HA
FORRAJE

MANEJO
ROTACIÓN
CONTROL DE PLAGAS
FERTILIZACIÓN
Nº DE
FECHA DE FECHA DE
PROCESO
ANIMALES ENTRADA
SALIDA
FECHA PRODUCTO CANT./HA FECHA PRODUCTO CANT./HA

OBSERVACIONES___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________ _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________ _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________ _______________________________________
ELABORADO:
APROBADO:
FECHA:
ACTUALIZACIÓN:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.
2007

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE PROCESOS
FECHA

No

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

IDENTIFICACIÓN

APROBADO:

PESO

SALIDA

FECHA:
2007

MOTIVO

CAMBIO DE PROCESO
RESPONSABLE
ENTRADA

ACTUALIZACIÓN:

COD. PM17
RESPONSABLE

OBSERVACIONES

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS

COD. PAP16

RESPONSABLE:__________________________________________
PROCESO:______________________________________________
VACUNA 1:______________________
LOTE_________________ VENCIMIENTO___________________________
VACUNA 2:______________________
LOTE_________________ VENCIMIENTO___________________________

No

IDENTIFICACIÓN

PESO

VACUNACION
VERMIFUGACION
VAC1 VAC2 PRODUCTO
DOSIS

CONTROL DE MOSCA
PRODUCTO
DOSIS

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES:___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________
ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:
2007

ACTUALIZACIÓN:

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE SERVICIOS

COD. PS13

RESPONSABLE:______________________________________________________

FECHA

No.

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

ID HEMBRA

APROBADO:

CC

HORA
ESTADO
INICIO DE
SERVICIO DE FLUJO
CALOR

FECHA:
2007

MONTA
DIRECTA

ACTUALIZACIÓN:

ID PAJILLA

OBSERVACIONES

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE PARTOS

COD. PP14

RESPONSABLE:_____________________________PERIODO:_____________________________________

FECHA

ID MADRE

IDENTIFICACIÓN CRIA
SEXO RAZA

PESO IDENTIFICACIÓN

OBSERVACIONES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
OBSERVACIONES:___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:
2007

ACTUALIZACIÓN:

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE PALPACIÓN

COD. PPL15

RESPONSABLE:__________________________________________________________FECHA:____________________________________

No.

NOMBRE

UTERO
CC

OVARIOS

CERVIX INVOL CONT COND

OD

EST. PREÑEZ

OI

S/N

DIAS

OBSERVACIONES

TRATAMIENTO

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

OBSERVACIONES______________________________________________________________ ___________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:
2007

ACTUALIZACIÓN:

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE ASISTENCIA LABORAL
RESPONSABLE:_________________________________________
NOMBRE Y APELLIDO

1

2

3

4

5

6

COD. PA19
PERIODO_____________________

DIAS - HORAS
TOTAL
OBSERVACIONES
7
8
9 10 11 12 13 14 15 16 HORAS

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
OBSERVACIONES___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
FECHA:
APROBADO:
ELABORADO:
ACTUALIZACIÓN:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.
2007

HACIENDA SANTA ANA
LISTA DE PEDIDOS

COD. COP08

RESPONSABLE:_________________________________________ PERIODO:____________
PROCESO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
OBSERVACIONES_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
APROBADO
SOLICITADO POR
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA

_____________________
ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:
2007

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
COD. FNP05
EMPRESA HACIENDA SANTA ANA
NIT.
FECHA:___________________ NOMBRE:__________________________________
C.C:_______________________ SUELDO BASICO:___________________________
DESDE:_____________________________
HASTA:________________________

CONCEPTO
SUELDO BASICO
AUXILIO DE TRANSPORTE
PENSIÓN
SALUD

PAGO QUINCENAL
CANTIDAD
DEVENGADO

DEDUCCIONES

TOTALES
NETO A PAGAR

=

RECIBI:____________________________
ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

FECHA:
2007

APROBADO:

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE INVENTARIO - KARDEX

COD. CI07

RESPONSABLE:________________________________________________ ARTÍCULO:_________________________________________

DESCRIPCIÓN

FECHA

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

ENTRADA
VALOR
VALOR
UNITARIO CANTIDAD

APROBADO:

FECHA:

SALIDA
CANTIDAD

VALOR

ACTUALIZACIÓN

SALDO
CANTIDAD

VALOR

PROCESO
SOLICITANTE

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO LISTA DE INVENTARIO
RESPOSABLE:________________________________________

ARTICULO

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

EXISTENCIAS
INV. SIST.

APROBADO:

EXISTENCIAS
INV.FISICO

FECHA:

FECHA:_________________

OBSERVACIONES

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
RESPONSABLE:___________________________________________
FECHA

PROCESO

CARGO O ACTIVIDAD MEDIO CONV.

ASISTENCIA

COD.

HOJA DE VIDA
CONTRATACIÓN
REQ. CONF. REF. DEF. IND. P.SER

OBSERVACIONES_____________________________________________________________________________ _________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
ELABORADO:
APROBADO:
FECHA:
ACTUALIZACIÓN
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

HACIENDA SANTA ANA
REGISTRO DE MANTENIMIENTO MAQUINARIA Y/O EQUIPO
RESPONSABLE:__________________________________

FECHA

MAQUINARIA Y/O EQUIPO

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

MANTENIMIENTO

APROBADO:

COD. MAN20

PERIODO:_____________

REPARACIÓN

OBSERVACIONES

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
COD. FCE01
COMPROBANTE DE EGRESO
HACIENDA SANTA ANA
NIT.
Nº:

FECHA:

EFECTIVO

CHEQUE
CONCEPTO

TARJETA
VALOR UNIT.

TOTAL

APROBADO

RECIBIDO

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

TOTAL
TOTAL EN LETRAS

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

ELABORADO

APROBADO:

HACIENDA SANTA ANA
COD. FCI02
HACIENDA SANTA ANA
COMPROBANTE DE INGRESOS
FECHA:_________________________

NIT.
Nº_____________________
VALOR $_______________

RECIBIDO DE:_____________________________________________________________
POR CONCEPTO:___________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
VALOR____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
ELABORADO Y RECIBIDO

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
COD. CCC06

NOMBRE

NIT

REGISTRO DE CLIENTES
DIRECCIÓN

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:

TELEFONO

ACTUALIZACIÓN

CONTACTO

COD.FF03

HACIENDA SANTA ANA
Nit:
Km 3 via vereda Checua Cundinamarca Municipio de Nemocon
Tel: 8544247
Resolución
Señores
Nit.
Direción
Fecha
Telefono
D
M
A
Factura de Venta
No. 001
Concepto
Vlr. Unitario
Vlr. Total
Unidades

SUBTOTAL
IVA
RETENCIÓN
TOTAL

VALOR EN LETRAS:

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

COD.FCC04

HACIENDA SANTA ANA
Documento equivalente a CUENTA DE COBRO

FECHA:

VALOR $

NOMBRE:

RUT O NIT:
CONCEPTO:

VALOR:

FIRMA
NOMBRE

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de PLANEACIÓN Y GESTIÓN
COD.MAMP21
PERIODO
NOMBRE
Eficacia
Eficiencia
Productividad

FORMULA
Objetivos obtenidos/Objetivos propuesto
Tiempo de obtención de resultados/Resultados obtenidos
Salidas Aceptables / (total Entradas + Costos Mala Calidad)

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

FRCUENCIA
Mensual
Trimestral
Mensual

META
100%
<1
>1

APROBADO:

FECHA:

1

2

3

4

5

ACTUALIZACIÓN

6

7

8

9 10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de COMPRAS
COD.MAMC24
PERIODO
NOMBRE
Calidad
Capacidad del proveedor
Tiempo de entrega
Capacitación

FORMULA
Devoluciones hechas/Productos Comprados
Entrega/Pedido
Días trasncurridos entre el pedido y la llegada del pedido
No. de Capacitacion Prestadas por Año

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

FRCUENCIA
META
1
Quincenal
0 devoluciones
Quincenal
100%
Quincenal
2 días
Trimenstral
12 al año

APROBADO:

FECHA:

2

3

4

5

ACTUALIZACIÓN

6

7

8

9

10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de PRODUCCIÓN.
COD.MAMP25
PERIODO
NOMBRE

FORMULA

Ganancia de peso
Conversión alimenticia
Promedio leche por lactancia
Promedio días abiertos

Peso final - Peso Inicial/No. de días
Kg. De suplemento/Ganancia de peso
Producción vaca lactancia/No. de días en lactancia
Días abiertos vaca1+ Días abiertos vaca2+.../Total de animales prod.

Promedio días en leche
Porcentaje de preñez
Servicios por concepción
Tasa de natalidad
Porcentaje hembras nacidas
Intervalo entre partos

Días prod. vaca1 + Días prod. Vaca2+…/Total de animales prod.
No. vacas preñadas/No. vacas chequeadas x 100
No. de servicios/No. de vacas preñadas
No. de crías nacidas/Vientres aptos x 100
No. de hembras nacidas/ Total nacimientos x 100
Tiempo transcurrido en días entre el parto de un ternero nacido vivo y el siguiente

Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual

305
70%
2,5
98%
50%
365 días

Producción de forraje Ha/año
Producción litros/Ha/año

Producción en invierno + Producción en verano
Producción total leche año/Área total en producción

Mensual
Mensual

283000 kg.
480lt/año/ha

APROBADO:

FECHA:

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

FRCUENCIA

META

1

2

3

4

5

Cada dos meses
700 gr. Día
Cada dos meses
4%
Periodo de lactancia
20 litros
Mensual
90

ACTUALIZACIÓN

6

7

8

9 10 11 12

HACIENDA SANTA ANA

NOMBRE

Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE
COD.MAMCL23
PERIODO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
META
FORMULA
FRCUENCIA

Satisfacción del cliente
Calidad del producto

No. de quejas y reclamos/ Tiempo
Producción total - producto devuelto (no conforme)

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

Quincenal
Quincenal

0%
O DEVOLUCIONES

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de GESTIÓN FINANCIERA.
COD.MAMF22
PERIODO
NOMBRE
FORMULA
FRCUENCIA META 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ingresos
Egresos
Margen Neto
Nivel de Endeudamiento
Rendimiento de la Inversión

Ingreso n +1 - Ingreso n
Egresos n + 1 - Egreso n
Utilidad neta/Ventas netas x 100
Total pasivos con terceros/Total Activo
Utilidad neta/Activo Total

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual

APROBADO:

1%
0,50%
1%
1%
1%

FECHA: ACTUALIZACIÓN

10 11 12

HACIENDA SANTA ANA

NOMBRE

Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de COMERCIALIZACIÓN.
COD.MAMCZ26
PERIODO
FORMULA
FRCUENCIA META 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Cumplimiento de los requisitos
Calidad del producto

Requisitos cumplidos/Requisitos establecidos
Producto rechazado/Producción total de venta

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

Diario
Quincenal

APROBADO:

100%
0

FECHA: ACTUALIZACIÓN

10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de MANTENIMIENTO.
COD.MAMAT29
PERIODO
1 2 3 4 5 6 7 8 9
NOMBRE
FORMULA
FRCUENCIA
META
Depreciación

Valor de infraestructura/Vida útil

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

Anual

Depende del activo

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de REGISTROS
COD.MAMR28
PERIODO
NOMBRE

FORMULA

FRCUENCIA

META

Cumplimiento
Veracidad

No. de registros entregados en la fecha asiganada / total de registros que se deben entragar
Informacion enteregada / informacion real

Diario
Diario

100%
100%

APROBADO:

FECHA:

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

1

2

3

4

5

6

ACTUALIZACIÓN

7

8

9 10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de MEDICIÓN.
COD.MAMA30
PERIODO
NOMBRE

FORMULA

FRCUENCIA

META

Cumplimiento de los objetivos
Calidad del producto
Cumplimiento de actividades

Objetivos cumplidos/Objetivos propuestos
Neces. y requis. cumplidos/nece. Y requis. establecidos
Actividades realizadas/Actividades propuestas

Depende del periodo
Diario
Periodo establecido

100%
100%
100%

APROBADO:

FECHA:

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

1

2

3

4

5

ACTUALIZACIÓN

6

7

8

9

10 11 12

HACIENDA SANTA ANA
Registro de Medición Análisis y Mejora de los Indicadores de GESTIÓN DE PERSONAL
COD.MAMGP27
PERIODO
NOMBRE

FORMULA

FRCUENCIA

META

Cumplimiento de requisitos del cargo
Desempeño de actividades

Requsitos cumplidos por el trabajador/Requisitos del perfil
Actividades realizadas/Actividades asignadas

Cada reclutamiento
Diario

100%
100%

Pagos
Capacitación

No. de pagos realizados / Total obligaciones laborales pagadas,
No. de Capacitaciones por Año

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

Quincenal

100%

Trimestral

12 al Año

APROBADO:

FECHA:

1

2

3

4

5

6

ACTUALIZACIÓN

7

8

9

10 11 12

COD.CR09

HACIENDA SANTA ANA
Nit:
Km 3 via vereda Checua Cundinamarca Municipio de Nemocon
Tel: 8544247
Resolución
Señores
Nit.
Direción
Fecha
Telefono
D
M
A
Remision:
No. 001
Unidades
Concepto
Vlr. Unitario Vlr. Total

RECIBIDO

ELABORADO:
DIANA BUITRAGO P.
DIEGO VALBUENA V.

ENTREGADO

APROBADO:

FECHA:

ACTUALIZACIÓN

Proceso: Nombre
Código del Proceso

Clasificación: megaproceso, proceso, subproceso,
actividad

Responsable

Lider del proceso

Inicia

Primera actividad

Termina

Última actividad

Elaboró

Persona que levanta el proceso

Objetivo

Lo que se pretende alcanzar con el desarrollo del
mismo

Indicadores

Necesarios para medir el proceso y los resultados
del mismo

Información de entrada

Registros, formatos y demás información necesaria

Insumos

Materia prima e insumos necesarios

Proveedores

Persona, proceso u organización que suministra
los insumos

Información de salida

Información que se genera con el desarrollo del
proceso

Producto

Salida o resultado del proceso

Cliente

Persona, proceso u organización que recibe el
producto

Recurso humano

Personas y cargos necesarios para el desarrollo del
proceso

Maquinaria y equipos

Maquinaria y equipos necesarios (infraestructura)

